江苏省华罗庚中学
主 办 会计岗位职责
1、严格遵守国家的财经纪律和法律、法令，坚持原则不徇私情，敢于同违反财经纪律的现象作斗争，维护学校和全体教职工的利益。

2、努力学习业务知识，不断提高业务水平，按规定设制会计科目，及时编报各项会计报表。

3、加强财务监督，严格把好审核关。做到：

 审核原始凭证的真实性

审核原始凭证的内容是否齐全

审核开支的合理合法性

审核发票的数字是否准确

审核报销手续是否齐全

4、及时做好各项管理费的结算、催付、上交工作。

5、对各种借款、往来款项、代管经费要及时核对，及时清理。

6、搞好财务分析及学年度财务预决算，注意搜集资料，及时为学校领导提供财务资料和财务信息。
    7、做好开学初学生注册报名及学期结束学生代办费结算工作。
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