
财务与资产管理处
内设机构一览表

办公室 职务 姓名 工作内容 联系方式

处长

办公室
处长 梁飞 在院长领导下，拟定学院财务与资产工作计划 ，全面负责财务与资产管理处工作 ，贯彻执行国家的有关财经法规和制度 ，结合学院的实际情况 ，对学院各项财务活动和资产管理进行控制与监督等 。 025-52111851

财务

办公室

出纳 周林燕

一、负责保管现金和 （定期存款）有价证券。核对记账凭证与所附原始凭证 ，确认无误。签发支票、签发本票、办理汇款、收付现金或支票 。收到外单位来款通知相关部门 ，支付外单位汇出款项

的查询。

二、负责掌握每天银行存款余额 ，严防空头。上缴超出规定限额的现金 。核对银行托收水费 、电费、电话费、天然气金额与发票金额是否一致 。不符时通知相关单位核对 ，督促相关单位追回款项

。录入结算号、收付款单位、日期，网上对账。

三、负责学院所有银行账户相关维护管理工作 ，提供银行新开户 、销户所需材料。

四、负责每日凭证的顺号工作 ，发现漏号，及时查找，及时将凭证移交复核人员 。整理、装订原始凭证和记账凭证 。

五、负责银校互联、交行网银发放款项相关管理工作 。

六、负责基金会出纳管理工作 ，负责基金会现金日记账和银行存款日记账的登记 、存档工作。负责基金会银行付款 A角色工作。

七、负责学费、住宿费上缴财政专户的工作 。

八、对暂缓使用的资金 ，办理定期存款。

九、负责提供财务审计所需资料和现金盘点表 ，办理资金账户的年检工作 。

十、月初与银行对账单核对后 ，出具学校和基金会现金和银行存款出纳报告单 ，编制银行存款余额调节表 。

十一、审核需用印事项并加盖财务专用章 。

十二、负责银校互联系统更新 、维护等管理工作。

十三、负责财务印鉴章（学院）、基金会法人章、财务专用章的保管 、使用及换新工作 。

十四、负责学院工会、党费银行B角色工作。

025-52111880

审核 沙颖

一、审核原始票据，编制会计凭证。按照学校财务制度和预算要求 ，进行原始票据的审核 ，并编制会计凭证 。

二、负责定期与收费中心核对学费收缴 、水电缴纳、增值税及附加等税款扣缴情况 。

三、负责会计档案管理工作 。完成每年度总账 、明细账的打印和装订 ，对各类会计档案进行分类 、归档，配合各部门所需的财务档案查询 。

四、负责每月与资产办核对固定资产和累计折旧账目 ；每月与人事处进行社会保险的核对 。

五、做好财务软件的日常维护工作 ，每日进行财务软件的备份 。

六、负责基金会的账务处理工作 。按照要求完成基金会的账务处理 ，并做好教育厅 、民政厅部署的年审工作 。

七、负责党委组织部的账务处理工作 。按照党委组织部的要求 ，完成全年党费的账务处理 ，每年末提供管理部门所需的财务数据等 。

八、负责党委组织部法人章 、基金会印鉴章的保管 、使用及换新工作 。

九、负责配合财务审计人员进行审计工作 ，查询、复印审计人员所需的材料等 。

十、负责工会的账务处理工作 。

总账会计 郭丽丽

一、负责管理账套中的科目设置和项目设置 ，对新发生的经济业务做适时添加 。复核记账凭证，逐月记账出报表 。

二、负责行政事业单位收费收据的申购 ，保管，发放，核销工作。

三、负责校内收据的保管 、发放、核销工作。

四、负责申报、代缴教职工的个人所得税 、办理免税资格认定 、申报个税返还等相关管理工作 。

五、负责财务报表编制 、上报和送审管理工作 。

六、负责高等教育基础报表 、数据平台相关数据的整理 、上报和送审工作。

七、负责协助学院其他部门做好相关数据统计 、整理工作。

八、负责账务审计统筹协调管理工作 。

九、负责企业所得税的统计 、整理及与事务所沟通协调 、申报等管理工作。

十、负责工会、党委组织部、基金会相关账务复核 、相关报表编制上报等管理工作 。

十一、负责工会法人章保管 、使用、换新等管理工作。

十二、负责统筹协调处内财务日常管理其他工作 。

预算 严利

一、负责对上一学年年度预算的收入 、支出的执行情况进行汇总 、分析，及时完成上一学年的年度预算决算工作 。

二、负责协助各部门完成下一年度的预算申报工作 ，敦促各部门开展下一年度的年度预算申报工作 ，对所有部门的预算申报资料进行汇总 ，申报资料整理后报上级领导进行预算审批 。

三、负责预算定稿后输入预算系统并下达各部门 。

四、负责完成每个月的工资核算工作 ，并按时将工资信息上传以供教职工查询 。

五、负责各项经费的拨款工作 ，并监督各项经费的使用情况 ，定期进行重要经费的明细汇总 。

六、负责学院法人章 、工会及党费印鉴章的保管 、使用、换新等管理工作。

七、负责学院银行付款 B角色工作，做好与出纳相互监督工作 。

八、参加新生收费工作 。

九、负责个人所得税的计算 、汇总管理工作。

十、负责预算系统、薪酬发放系统的维护 、更新工作。

十一、负责做好工会出纳工作 ，按时向省工会上交会费 。负责工会银行付款 A角色工作。

十二、负责做好党委账户出纳工作 。按季度收取各支部党费 ，及时跟进银行汇款等现金收付工作 。 负责党费银行付款 A角色工作。

十三、负责基金会银行付款 B角色工作。

收费管理

办公室

收费 毛金凤

一、负责在学年度结束前制作新学期学生学杂费各项目的收费标准 ，并公示在OA网。

二、负责零星、批代扣学生学杂费工作 。

三、负责学生未报到 、转专业、降级、休退学、复学、走读、等变动信息及费用的处理与维护工作 。

四、负责发放奖助学金 、清退结余代办费工作 。

五、负责催缴学生欠费并及时更新欠费明细表 ，通过纸质和邮件的形式通知辅导员 、学管主任，负责定时做好学杂费欠费分析表 。

六、负责新学年学杂费的收费预算制作及学年度结束后对收费预算的分析工作 。

七、定期对收费系统里的收费款项与财务入账的收费项目金额进行核对 。

八、负责组织批量办卡 、建立关系。在系统中修改学生变更的银行账号及时将登记表送交银行 ，请求建立圈存对应关系 。

九、负责每日现金结账送银行缴存工作 。

十、负责新生收费的组织管理工作 。

十一、负责微信收费等收费系统的维护 、更新工作。

十二、负责收费服务器机房 、一卡通圈存室的日常管理工作 。

十三、配合财务做好年报 、审计数据的填报工作 。

025-52111911

收费 朱小莉

一、负责与教务处、招办核对学生信息 ，制作正式校园卡 。

二、负责校园卡的充值 、挂失、补卡，临时校园卡的登记 、存档、发放工作。

三、负责学生缴费、消费数据的多收 、错收款处理工作 。

四、负责承包单位营业数据的查询工作 ，按月对经营单位的营业款进行结算 ，核对扣款项目 。负责定期与资产办核对新增 、已有经营单位的单位全称等信息 ，办理经营单位新增 、变更结算账户相

关信息手续。

五、负责记录每月应缴增值税等税款款项并定期与财务核对 。

六、协助教务处、职培中心等部门做好学生培训 、考试报名的交费工作 ，并结算留档。

七、负责定期对多媒体卡机等设备进行巡检 ，发现问题及时处理 。

八、负责定期统计、核对经营单位的营业款 ，水电、燃气费，并制表上报做帐。负责年末向相关职能部门发出款项未交告知书 。

九、负责每月收取各单位 、个人的固定电话及移动电话的超支部分费用 。

十、负责定期核对并收取学生宿舍超支电费管理工作 。

十一、负责学院收费项目的备案工作 。

十二、负责学院各项税务申报管理工作 （除个人所得税、企业所得税）。

十三、负责增值税发票的领用 、保管、使用等管理工作 ，负责在年末做好电子发票核对 、归档工作。

十四、负责每日现金结账送银行缴存工作 。

十五、负责处内安全隐患排查 、组织检查等管理工作 。

资产管理

办公室

资产

管理员
卢扣娟

一、负责学院公用房申请 、移交等管理工作 。负责学院闲置房统计 、登记、分配等管理工作 ,做好日常监督。

二、负责办理公用房改造手续 ，接收用房改造申请 、移交后勤基建部门审核方案并留存相关材料 。

三、负责固定资产对账工作 。每月与财务室对账 、制对账表、核对差额原因，并留存相关材料 ，学年末和年末进行清理和年终结转 。

四、负责审核、指导、协调学院各部门采购固定资产等管理工作 。

五、 负责固定资产的登记 、打印固定资产标签 、督促申购部门贴好标签等管理工作 。

六、负责办理固定资产报废相关管理工作 。

七、负责固定资产处置 、清点工作。组织回收单位报价 、清运并及时收回处置款项 。

八、负责固定资产系统软件更新 、维护等管理工作 。

九、负责统计、整理、报送固定资产相关数据管理工作 。

十、负责教职工宿舍相关管理工作 。优先安排因工作需要住校人员床位 、审核租房、退租申请、通知后勤处抄表 、组织移交并留存相关材料 。

十一、负责单位教职工考勤相关管理工作 。

025-52111868

资产

综合岗
顾梦涵

一、负责教职工宿舍水电费结算工作 。

二、负责招投标组织 、编制标书等管理工作 。

三、负责学院财务网站及财资处微信公众号信息上传及更新 、处内信息宣传工作 。

四、负责处内办公室职能类工作 。

五、负责学院经济合同的订立 、存档等管理工作。

六、负责学院合同类收入的统计 、汇总、登记等管理工作 。

七、负责校内场地租借相关标准的核准工作 。

八、负责学院所有门面房信息更新 ，合同款催缴、对外出租、谈判等管理工作。


