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01 工作职责与目标



岗位职责

02 03

01 04

定期编制学校财务
报告，反映学校财
务状况。

配合外部审计机构
完成学校财务审计

工作。

确保现金安全，准
确记录每笔现金交

易。

确保学校财务制度
得到遵守，及时处
理财务问题。

管理学校现金收支

编制财务报告

维护财务制度

协助审计工作



提高财务管理水平 保障资金安全 优化财务报告

工作目标

通过改进流程和引入新

技术，提高财务管理效

率。

提供更准确、及时的财

务信息，帮助决策层做

出合理决策。

采取有效措施，确保学

校资金安全无虞。



完善现金管理流程 提高财务信息质量

加强审计配合工作 推动财务管理信息化

工作计划

提前准备相关资料，积极配合外部审

计机构完成审计工作。

引入财务管理软件，提高财务管理信

息化水平。

制定更严格的现金管理制度，规范收

支流程。

加强财务数据的收集、整理和核对，

确保信息准确无误。



02 工作内容与成果



银行结算

票据管理

现金收付

日常出纳工作

准确、及时地处理学校的日常现金收支，确保

资金安全。

定期与银行进行对账，及时处理未达账项，确

保账目准确无误。

负责保管、整理和归档各类票据，确保票据齐

全、规范。



资金调度

根据学校实际需求，合理调度资

金，确保学校各项工作的正常运

转。

预算管理

协助编制学校年度预算，合理安

排资金使用计划。
成本控制

严格控制学校各项费用支出，降

低不必要的浪费。

投资理财

在保证资金安全的前提下，进行

合理投资理财，提高资金收益。

资金管理



财务报表 财务分析

报告撰写 数据统计

编制学校财务报表，包括资产负债表、收入支

出表等，确保报表数据准确、完整。
对学校财务状况进行定期分析，为学校领导决

策提供有力支持。

撰写财务工作报告，及时向上级领导汇报学校

财务工作情况。

负责各类财务数据的收集、整理和统计工作，

为学校决策提供数据支持。
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财务报告编制
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配合审计工作

问题整改

根据审计部门提出的问题和建议，及时进行整改，完善学校

财务管理制度。

审计准备

协助审计部门做好审计前的准备工作，提供相关资料和数据。

审计配合
积极配合审计部门开展工作，确保审计工作顺利进行。



03 工作问题与改进
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