市卫生监督所岗位说明书

	岗位名称
	会计人员岗位
	工作部门
	财务室

	岗位

职责

任务
	1、严格贯彻执行国家财经政策、法规和会计制度。

2、参与单位内部重大经济活动和有关经济合同签定的论证工作。

3、认真编制单位财务收支年度预、决算，负责单位会计核算、财务管理、资金筹措和资金营运管理等工作。

4、按照国家现金管理办法和银行往来结算制度，办理现金及转帐的收付款业务。

5、根据年度收支预算，合理组织收入，监督各项收入及时足额上缴财政。

6、严格掌握各项财务开支，认真执行审核权限及费用报销制度，保证各项资金使用的合理性和合法性。

7、负责本单位固定资产购置审核和帐目管理， 负责办理固定资产的调拨、转让、破损、报废等报批手续及固定资产的清查工作。

8、及时根据核算中心编制和报送的财务会计报表，分析单位资金运行情况以及会计核算与财务管理中存在的问题，及时向领导请示汇报，为单位领导提供决策依据。

9、负责财政票据的保管、发放、使用、核销、检查、监督等日常管理工作。

10、做好与财政、物价、审计、银行、税务等相关部门的协调工作。

11、积极配合人事处、工会等部门，搞好职工福利工作。

12、负责财务档案的整理保存。

13、完成领导交办的其它工作。



	岗位

工作

要求
	1、严格贯彻执行国家财经政策、法规和会计制度。

2、每位会计人员必须持证上岗。
3、不相容职务必须相互分离。

4、部分工作根据实际情况实行A、B角替换制度。
5、报账及时、准确，审批手续齐全，原始凭证合法、真实，不做假账。
6、积极参加会计人员继续教育和业务培训，并按时通过审核。
7、严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。

8、及时与核算中心、财政局核对账务，发现问题及时解决。

9、定期向领导汇报资金运行情况。

10、除法律规定和单位负责人同意外，不得私自向外透露本单位的财务会计信息。
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