山东农业大学教育发展基金会
财务部岗位职责

根据《山东农业大学教育发展基金会章程》及国家有关规定，本基金会设立专门机构—财务部进行会计核算、会计监督、资金管理、财务报销和财务运行分析等工作。
财务部主要工作职责包括：
一、 进行日常财务收支核算，及时编制、报送会计报表和年度财务决算，准确地提供各种财务信息。
二、 编制财务报表，分析资金的使用情况，及时提出调整有关资金支出计划的建议。
三、 建立会计档案，做好各类财会档案的保管工作。
四、 参与资助项目全程评估、按资助计划控制资助资金支出。
五、 加强对财务宏观调控，提出合理调度资金建议，提高资金的使用效果和效益。
六、 严格按照《山东农业大学教育发展基金会基金管理办法》《山东农业大学教育发展基金会财务管理办法》及相关财务规定运作资金，根据理事会决议，按照合法、安全、有效的原则实现基金保值、增值。
七、 根据《山东农业大学教育发展基金会财务报销制度细则》做好财务报销工作。
财务部下设会计岗位和出纳岗位，经本基金会理事会年会讨论表决后，可对财务部下设岗位进行调整。会计岗位和出纳岗位具体工作职责如下：
会计岗位职责
一、 熟悉掌握《民间非盈利组织会计制度》和有关法规。遵守各项收费标准、费用开支范围和开支标准。按照会计制度，审核记帐凭证，做到凭证合法、内容真实、数据准确。
二、 手续完备；账目健全、及时记账、按时结账、如期报账。保证所提供的会计信息合法、真实、准确、及时、完整。
三、 妥善保管会计凭证、会计账簿、财务会计报表和其他会计资料。
四、 遵守职业道德，坚持原则、实事求是、一丝不苟、热忱服务。
出纳员岗位职责
一、 要认真审核各种报销或支出的原始凭证，对违反国家规定或有误差的，要拒绝办理报销手续。
二、 要根据原始凭证，记好现金和银行帐。数字准确、日清月结。
三、 严格遵守现金管理制度，库存现金不得超过定额，不坐支，不挪用，不得用白条抵顶库存现金，保持现金实存与现金账面一致。
四、 负责到银行办理各类银行单据领取手续、支付和结算工作。
五、 严格遵守、执行国家财经法律法规和财会制度，做好出纳工作。
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