     财务处一卡通卡务中心主任、副主任任职条件和岗位职责
	序号
	任职名称
	任职条件
	岗位职责

	1
	一卡通卡务中心主任
（正科级）
	1．具备财务管理人员良好的职业道德；

2．持有会计从业资格证书；

3．熟悉相关财经法规，具备较强的处理财会业务和组织协调能力；

4．从事财务及经济管理工作三年以上（含三年）；

5．具有大学专科及以上学历；

6．掌握并熟练使用财务信息管理及计算机办公常用软件。
	1．贯彻执行学校校园卡管理与服务的相关规章制度，全面负责校园卡系统的运行管理与服务工作，并按照财务管理规范中财务长的管理角色履行校园卡系统的财务管理责任；

2．按照校园卡系统中各分系统的设计规则，确定各管理与服务岗位的管理权限，协调各岗位的分工责任和工作内容，督促各岗位人员履行岗位职责，确保校园卡系统的安全和稳定运行；

3．按照会计核算的需要，负责校园卡系统会计科目的设置、会计核算准则和方法的实施，保证校园卡消费系统的核算管理符合相关的会计规范；

4．负责对每日产生的会计凭证进行复核，核对出纳日报表，审核会计科目汇总表和银行现金日记账，发现问题及时纠正；

5．与账务管理岗共同进行账务月结转工作，做好部门数据平衡测试、指标统计等事务，保证结转后财务数据的准确性；提交相关的数据统计与综合分析报告；

6．年终做好年结转工作，保障整个财务账务系统的正常运行；年底与账务管理岗共同做好账页的整理、造册、装订和归档工作；

7．及时发现和研究校园卡系统运行管理中出现的问题，提出完善管理服务的规章制度和解决办法，配合技术服务单位提交解决方案；

8．完成处领导交办的其他工作。

	2
	一卡通卡务中心
副主任（副科级）
	1．具备财务管理人员良好的职业道德；

2．持有会计从业资格证书；

3．熟悉相关财经法规，具备较强的处理财会业务和组织协调能力；

4．从事财务及经济管理工作三年以上（含三年）；

5．具有大学专科及以上学历；

6．掌握并熟练使用财务信息管理及计算机办公常用软件。
	1．协助主任按照校园卡系统中各分系统的设计规则，确定各管理与服务岗位的管理权限，协调各岗位的分工责任和工作内容，督促各岗位人员履行岗位职责，确保校园卡系统的安全和稳定运行；
2．协助主任按照会计核算的需要，协助科长完成校园卡系统会计科目的设置、会计核算准则和方法的实施，保证校园卡消费系统的核算管理符合相关的会计规范；
3．协助主任对每日产生的会计凭证进行复核，核对出纳日报表，审核会计科目汇总表和银行现金日记账，发现问题及时纠正；

4．协助主任与账务管理岗共同进行账务月结转工作，做好部门数据平衡测试、指标统计等事务，保证结转后财务数据的准确性；提交相关的数据统计与综合分析报告；
5．协助主任年终做好年结转工作，保障整个财务账务系统的正常运行；年底与账务管理岗共同做好账页的整理、造册、装订和归档工作；

6．完成处领导交办的其他工作。
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