财务处副处长岗位职责
一、熟悉和掌握国家财经法律、法规和有关政策，执行各项会计制度，维护财经纪律。

二、协助处长做好财务处的行政事务及日常管理工作，对财务处制定的工作计划定期检查，不断开拓财务工作新局面，当好处长的参谋和助手。
三、协助处长搞好学校的年度预算并监督学校的预算指标的分配、控制、执行考核情况，坚持预算分析，搞好预算管理。
四、协助处长抓好内部控制和会计基础规范工作，不断完善各项规章制度，提高会计工作管理水平。
五、积极组织收入，加强对学生收费工作的管理和监督并协助学生处做好学生助学贷款、奖学金、勤工助学、困难补助等工作。

六、积极配合各级财政、物价、税务和银行等部门的检查，做好有关财政票据的领购保管核销、收费公示及审验等工作。
七、做好全处人员政治学习及党务方面的工作，并协助处长做好对全院财会人员的业务指导，组织财会人员进行政策法规和业务知识的学习与培训，不断提高财会人员的业务素质和政策水平。
八、完成领导交办的其他工作任务。
