关于财务人员配备与规章制度建设情况的调研报告

一、调研题目：高校财务人员配备、机构设置和规章制度建设

二、调研背景

随着学校办学规模的逐渐扩大，办学资金成倍增加，学校现有财务人员及财务管理工作，已经表现出不能较好适应成倍增加的工作量；新的《行政事业单位会计制度》、《行政事业单位内部控制规范》发布与实施，对会计从业人员、会计信息质量和财务管理工作又提出了较高的要求；为了更好的解决上述问题，借鉴本科院校成形的工作经验，按照学校暑期工作安排，计财处对沈阳师范大学等驻沈三所本科院校进行了调研。

三、调研基本情况

沈阳师范大学，财务与资产管理处合署办公，配备财务人员35人，副高级及以上职称17人，中级职称6人。其内部设综合管理科、收入管理科、支出核算科、出纳科、分校区财务科、资产管理科和采购管理科。（财务与资产管理处处长卢权）；沈阳航空航天大学计财处，员工20人，全部研究生以上学历，会计专业毕业，内部设会计管理科8人，资金管理中心7人，科研经费管理科2人，预决算管理科2人（计财处处长胡光领）；沈阳化工大学计财处，配备员工10人，高级职称一半以上，全部会计专业毕业，内部没有设专业科室，通过分工实现不相容职务分离（处长侯延风）。
规章制度方面，各学校都有完善的、结合自己学校实际情况的财务管理办法。
四、值得借鉴的经验
（一）人员配备方面
我校计财处目前配备7名工作人员，因原有人员退休比较集中，新进人员也比较集中，导致年龄结构、职称结构没有拉开档次，加之新进人员大部分没有相关工作经历，日常工作繁重（人员配备不足），学习、研究业务的时间相对较少，员工的工作质量、工作效率提升较慢，与上述院校相比，我校财务人员存在优化结构，增加人员的问题。

（二）职责分工方面

在调研的三所院校中，有两所院校计财处内部设立了科室，我校资金量没有本科院校多，配备的财务人员较少，没有设置内部科室，是通过员工内部职责分工也能实现不相容职务的分离，但从调研院校的实际情况来看，我校仍有可以借鉴的经验，实现既体现不相容职务的分离，又实现工作流程清晰，提高工作效率的目标。建议按如下分工设岗：
1.财务管理岗
（1）根据据学校收支情况，提供预算编制资料，参与经费项目的投入论证，协助年度预算编制，按学校审定预算分期﹑分项目下达预算经费额度。

（2）积极组织收入，监督各项收入及时、足额上缴学校，防止学校财源流失。

（3）做好各类收费的立项、申报及管理。做好收费许可证的办理、年审工作。负责收费政策管理工作。

（4）做好各类票据的购买、领用和核销工作。

（5）负责财务处日常事务管理工作。
2.资金管理岗
（1）做好现金的收支工作。

（2）做好银行资金的收付﹑转账划拨和资金解缴工作。

（3）做好银行贷款的申请﹑贷入﹑归还﹑付息﹑状态管理等工作。

（4）做好日常零星收费工作，及时登记学生贷款、学费减免情况。

（5）做好有关票据、银行账户、印章﹑支票﹑现金管理等工作。

（6）严格审核付款凭证，坚持按制度、按政策办事，手续不完备的不付款。

（7）定期编制资金流量分析报表。

（8）做好人员经费的发放工作。
3.会计核算岗
（1）做好预算控制工作。

（2）严格按会计制度做好会计核算工作。

（3）做好职工福利基金、工会经费及各种社会保障基金（经费）的提取、转帐工作。

（4）做好各类帐本、凭证的打印、装订、归档等会计档案的管理工作。

（5）做好暂付款、暂存款的清理工作。

（6）负责公费医疗费的报销工作。

4.房建基金岗
（1）负责学校基建财务会计工作。

（2）负责职工房改资金的核算和管理工作。

（3）负责职工工资及离退休人员工资、补贴等数据录入﹑变更和复核工作。

（4）做好个人所得税的代扣代缴工作。

（5）负责职工公积金的缴存﹑兑付工作。

5.会计监督岗
（1）检查预算执行情况；监督预算经费，特别是重大项目经费的使用情况（含招标等）；根据预算执行情况，做好年度预算分析；协调预算管理；确保年度预算任务的完成。

（2）负责财务处内部帐务稽核，对资金使用情况进行效益分析。

（3）做好各种会计报表的编制、分析和上报工作。

（4）负责政府职能部门和学校组织的各种监督检查。

（5）做好财务计算机管理系统的管理。
（6）负责收费系统后台数据处理。
（7）完成年度决算工作。
（三）规章制度建设方面
我校也制定了一系列结合我校实际的财务管理办法，相对调研院校和上级文件而言，学校还缺乏《大额资金管理办法》，《国外票据报销管理办法》。需要在今后工作中逐步完善。
计财处
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