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海南大学校长办公室文件

海大办〔2019〕58 号

海南大学校长办公室
海南大学二级单位财务人员管理暂行办法

各单位、各部门：

经学校校长办公会 2019 年第 19 次会议审议，现将《海南大

学二级单位财务人员管理暂行办法》印发给你们，请遵照执行。

第一条 为进一步提升二级单位财务人员管理水平，提高财

务工作效率，根据《中华人民共和国会计法》、《政府会计准则》、

《政府会计制度》以及海南省财政厅《海南省财政厅关于进一步

加强预算单位财务管理若干问题的通知》等有关文件精神，结合

我校的实际情况，制定本暂行办法。

第二条 二级单位根据学校的规定以及本单位的实际情况设

置专职或兼职财务人员，包括报账人员和科研财务助理。财务人

员需通过财务处组织的业务能力测试方可上岗。

第三条 二级单位财务人员在所在单位领导下开展工作，并

接受财务处的业务指导、培训和监督。
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第四条 二级单位财务人员的岗位条件：

（一）身体健康、坚持原则、诚实守信、工作责任心强、保

守秘密、廉洁奉公；

（二）原则上具有会计、财务管理等财经类相关专业大专及

以上学历，或者从事财务工作 3 年以上；

（三）熟悉财经相关法律法规；

（四）具有良好的沟通协调能力。

第五条 二级单位财务人员的岗位职责

二级单位财务人员主要负责办理所在单位的日常运转经费、

专项经费的财务报账、工资发放及其它财务事项，财务处原则上

不接受二级单位非财务人员上交的报销单据。具体岗位职责包

括：

（一）认真学习相关法律法规以及财务规章制度，学习有关

文件精神，并贯彻执行国家财经法律法规政策及学校各项财务制

度；

（二）积极参加财务处组织的相关培训，及时进行信息沟通

和制度查询。

（三）按照相关财经法律法规和校内财务规定以及《海南大

学报销手册》（当年最新版）中的规定和要求，指导本单位的报

账人员整理报销票据和填制报销单；

（四）熟悉了解本单位各项经费的指标下达和使用情况，并

及时在网报系统录入应报销的凭证，做到不积压、不拖延。

（五）负责对本单位的报账人员提交的报销单据进行预审。

（六）负责本单位报账退单的更正和重转报送工作。
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（七）负责按月将本单位人员工资发放相关数据录入工资统

发系统并按规定时间报送财务处工资科

（八）及时向本单位分管财务的领导和教职工宣传有关财务

知识、财务制度和有关规定，发挥本单位与财务处的桥梁作用。

（九）接到退单通知时，原则上应在 3 个工作日内到财务处

更正。

（十）财务处安排的其他工作。

第六条 财务处每年根据制度修订变化情况至少组织一次财

务人员业务知识测试。测试不达标的，不得从事财务工作。第一

次测试不达标的，可以申请再次测试。

为提高科研项目负责人的财务意识，科研项目负责人也需参

加财务处组织的财务业务知识测试。测试不达标的，暂停该项目

负责人的财务报销，直至达标。

第七条 本办法涉及科研财务助理的未尽事宜，按照《海南

大学科研财务助理管理暂行办法》文件相关管理规定执行。

第八条 对于工作期内出现违法违纪违规行为的，按照国家

和学校有关规定处理。

第九条 本办法由财务处负责解释。

第十条 本办法自发布之日起施行。

海南大学校长办公室

2019 年 11 月 12 日
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抄送：校领导

海南大学校长办公室 2019 年 11 月 12 日印发


