
计划财务处会计联系学院工作制度

第一条  为了主动对接财务工作，协助学院做好财务收支管理，提高会计服务质量、水平和工作满意度，制定本制度。 

第二条  会计联系学院制度，是指计划财务处指定一名会计和学院指派一名联络员，通过会计与联络员建立的相对稳定的协作机制，密切学院与计划财务处的工作关系，及时有效帮助学院做好财务管理工作的一种工作制度。

第三条  联系会计应熟悉国家财经政策法规，熟悉学校各项财务规章制度，熟悉联系学院财务收支活动和资金使用、结余情况。联系会计的主要工作内容包括：

（一）正确核算、监督、办理联系学院的会计业务，每半年为联系学院提供一次财务收支情况，一般在半年末的次月10日前送达学院办公室。

（二）定期走访学院。联系会计定期走访学院做好调研工作，了解情况、沟通信息、听取意见，及时报告并协助解决学院财务工作中遇到的问题，提高工作效率。原则上每周四五下学院办公半天。
（三）主动服务联系学院。联系会计定期与联络员交流，并认真登记工作日志，对学院反映的新情况、新问题，能答复或解决的应尽快予以答复或解决；如超过本人职责范围的，以口头或书面形式及时向科或处领导报告。

（四）做好科技项目经费使用的会计日常核算和监督工作，协助课题组做好项目预决算的编制及明细账拷贝、凭证查询等工作。

（五）协助学院编制年度财务预算，定期分析学院经费预算执行情况，提高预算执行效率。

（六）做好网上财务服务平台的推广使用工作，指导学院和报账人员正确使用网上预约报账系统、收入申报系统和收费管理系统等，提高报账工作效率。

（七）为学院制定各项制度提供咨询服务，帮助学院管理经费收支。

第四条  联络员应具有较强的沟通协调能力，掌握财务基本知识，熟悉财务工作流程，责任心强，乐于为教职工服务。联络员的主要工作内容包括：
（一）参加计划财务处组织的各种财务培训，及时转达学校财务工作安排，宣传财务制度和报销要求等。

（二）按照学校财务制度的有关要求，转达学院财务收支审批授权规定和学院内部管理制度和办法。

（三）联络员应主动与联系会计保持经常沟通，及时反映学院职工报账过程中的各种问题和建议，通报学院内部管理情况。

第五条 为了加强重大科研及专项资金的管理，项目组也可以指定（或委托）熟悉财务报销程序的报账员1名，负责原始票据的初审、整理，日常财务报销，参加各种财务知识培训，及时反馈项目经费中的问题和建议。 

第六条  联系会计应主动密切联络员之间的联系，处理好日常会计服务与联系学院工作之间的关系，增强服务意识，提高服务水平和能力，争取学院对财务工作的支持。
第七条  计划财务处定期组织联系会计、学院联络员专题培训学习和研讨，年终对联系会计和学院联络员进行考核，考评优秀的予以表彰。

第八条　联系会计实行定期交流机制，原则上三年调换一次联系学院，以便会计人员全面、准确地了解学校各学院的情况。学院根据工作需要也可更换联络员，新指派的联络员人选，应报计划财务处备案。

第九条  建立学院财务收支情况报告制度。联系会计每半年编制预算经费收支情况表、事业收入收支情况表、支出权重分析表、职工借款余额表。收支情况报告，经复核会计审核后，加盖主管会计印章和财务专用章，分别送达联系学院。

第十条  建立管理层定期交流总结制度。计划财务处与学院领导应每半年交流工作一次，对于联系会计和联络员在业务联系工作中的好经验、好典型，通过校园网、广播等媒体广泛宣传，巩固会计联系学院制度的成果，丰富会计联系学院制度的内容。 

第十一条　本制度由计划财务处修订并解释，自印发之日起执行。
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