综合管理科工作职责
1、贯彻执行上级财经法规、规章制度，负责草拟、修订与本科室业务相关的文件及制度；
2、负责财务处办公室各项工作，包括信息的上传下达、撰写文字综合材料、行政管理工作等；
3、负责财务处党建、思想政治、意识形态、师德师风、综合治理、廉政文化建设和对外宣传工作等； 
4、负责文件的收发、保管、存档以及接待、对外联系等工作；
5、负责财务处固定资产管理工作；
6、负责各类票据管理；
7、负责会计档案的管理工作；
8、贯彻执行上级财经法规、规章制度，负责草拟、修订与本科室业务相关的文件及制度；
[bookmark: _GoBack]9、负责与财务相关信息系统的对接，对财务系统、网站、微信公众号的安全建设维护工作。
10、负责学校财务信息化系统的系统管理工作，包括相关信息化软件的安装、初始化、基础信息、各类代码等设置相关工作。
11、负责工资系统、个人收入系统及个人所得税的录入、申报等管理工作。
12、负责财务信息化软件在学校的推广、宣传、培训、答疑等相关工作，解决师生使用财务信息系统出现的问题。
13、负责财务处软硬件等日常维护管理工作。
14、负责财务信息化系统的数据备份与信息安全工作。
15、负责根据业务需要与内控要求合理设置、及时调整财务信息化系统各岗位操作权限。
16、完成领导交办的其他工作。



  


