
附件2：

管理会计
一、岗位要求
1.熟练掌握财务、会计制度、财经法规和财务会计专业知识并在管理和会计核算中应用；
2.了解单位情况；
3.具有开拓创新精神；
4.具有一定的组织协调能力。
二、上岗条件
1.具有财会专业大学以上学历；
2.持有会计人员从业资格证书和会计电算化资格证书，能熟练掌握和使用相关财务会计软件;
3.具有财务会计、经济、审计系列中级以上专业技术职务，从事财务会计工作3年以上。
4.身体健康，能适应本职工作需要。
三、工作复杂程度
本岗位复杂程度：中度
四、工作自由度
根据工作职责和工作规范等独立安排科室工作并对有关业务做出职业判断。
五、工作影响力
1.对校内相关单位和教职工、学生有直接影响。
2.在财务管理中对单位提高经济效益、改善部门服务形象和工作满意度有直接影响。
六、横向协作关系
1.在财务管理和会计核算中与处内其他科室和同志交流；
2.在财务管理和会计核算中与教职工和学生交流，以及在有关业务中与社会业务单位往来。
七、体力消耗及工作环境
1.以办公室工作环境为；
2.平均每天保持5小时坐姿工作，集中视力，操作电脑作业3小时；

3.根据工作需要不定期和有关业务单位联系工作。
审核会计
一、岗位要求
1.熟练掌握财务、会计制度、财经法规和财务会计专业知识并在管理和会计核算中应用。
2.了解单位情况；
3.具有一定的组织协调能力。
二、上岗条件
1.具有财会专业大专以上学历；
2.持有会计人员从业资格证书和会计电算化资格证书，能熟练掌握和使用相关财务会计软件。
3.具有财务会计、经济、审计系列初级以上专业技术职务，从事财务会计工作3年以上。
4.身体健康，能适应本职工作需要。
三、工作复杂程度
本岗位复杂程度：中度
四、工作自由度
根据财务、会计制度和报销相关规定和工作职责，独立判断并做相应账务处理。
五、工作影响力
日常会计核算工作对教职工和学生有直接影响，对改善部门服务形象和工作满意度有直接影响。
六、横向协作关系
日常工作与处内其他科室和工作人员协作和沟通，配合职责范围内的财务检查和审计。
七、体力消耗及工作环境
1.以办公室工作环境为主；
2.平均每天保持5小时坐姿工作，集中视力，操作电脑作业4小时。
3.临时、不确定的外勤和配合工作。
复（稽）核会计

一、岗位要求
1.熟练掌握财务、会计制度、财经法规和财务会计专业知识并在管理和会计核算中应用。
2.了解单位情况；
3.具有一定的组织协调能力。
二、上岗条件
1.具有财会专业大专以上学历；
2.持有会计人员从业资格证书和会计电算化资格证书，熟练掌握和使用相关财务会计软件。
3.具有财务会计、经济、审计系列中级以上专业技术职务，从事财务会计工作3年以上。
4.身体健康，能适应本职工作需要。+
三、工作复杂程度
本岗位复杂程度：中度
四、工作自由度

根据财务、会计制度和报销相关规定和工作职责，独立判断并做相应账务处理。

五、工作影响力

日常会计核算工作对教职工和学生有直接影响，对改善部门服务形象和工作满意度有直接影响。
六、横向协作关系

日常工作与处内其他科室和工作人员协作和沟通，配合职责范围内的财务检查和审计。
七、体力消耗及工作环境

1.以办公室工作环境为主

2.平均每天保持5小时坐姿工作，集中视力，操作电脑作业4小时。 

3.临时、不确定的外勤和配合工作。
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