管理科副科长岗位职责

1、熟悉和掌握各项财经制度，执行国家有关财务工作的法规和财务会计制度，及时了解和掌握学校的经济活动情况,并经常认真总结经验, 研究和改进工作。
    2、负责起草财务处拟定的财务管理规定和有关文件，做好日常文件、资料的收发、整理、传阅和立卷收档工作，并负责会计凭证、帐册、报表的档案管理工作。
3、负责财务数据资料的统计报表、预测报告及数据整理工作， 管理财务处网页及会计电算化的信息管理工作。 

4、负责校属企业财务月报表的汇总、上报等管理工作。
5、负责学校会计人员继续教育培训工作。

6、协助处长和科长与其他部门的联系和协调工作，及时完成处长交给的各项工作任务。
