江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：计划财务科技处处长

	工作项目：
1、编制和组织实施全市质量技术监督事业的发展规划和年度计划；

2、协调和指导全市质量技术监督体系建设；

3、负责机关财务、固定资产管理，指导和管理本系统的财务、基建、技术改造、物资计划和专项经费；

4、指导直属单位国有资产管理；

5、组织全市质量技术监督系统的业务综合统计、分析和财务审计；编制、实施全市质量技术监督科技发展规划和计划；

6、组织制订、实施系统内科技工作的管理制度和管理办法；

7、负责质量技术监督系统专利、发明的申报；

8、负责科研项目的审核和科技成果的监定、评审、推广、奖励工作。



	工作概述：
本职位在局长和分管局长领导下工作。
1、受局主要领导直接领导，全面负责财务处日常工作；

2、负责全市系统的计划科技工作；

3、负责向单位主要领导提供准确、可靠的财务和计划信息；

4、负责对内的沟通和协调，对外加强与财政、税务、科技、银行等部门的联系和协调工作；

5、负责编制本部门工作计划，并组织实施；

6、负责对费用的核查工作；

7、负责全市系统内固定资产核查审批工作；

8、负责全市系统的会计制度建设，强化对会计结算中心和委派会计的考核工作。



	工作标准：
   1、正确贯彻执行国家有关财经纪律、质量技术监督法律、法规及政策，坚持原则，依法办事；

  2、努力做到各项工作规划、计划安排科学、合理，按时完成领导交办的各项任务；
 3、指导、协调工作及时，对工作中的问题判断准确、解决稳妥；
  4、团结全处同志，调动工作积极性，安排工作做到思想明确，要求清楚，督促检查及时 工作效果良好；

   5、办事公道，做到廉政、勤政。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历；

2、熟悉有关的法律、法规及政策，掌握财务与科技工作方面的业务知识；

3、具有较强的组织领导、分析判断能力，并具有较高的政策理论水平；

4、具有起草、审核重要文稿和财务分析的能力。


江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：计划财务科技处副处长

	工作项目：

1、协助处长完成计划财务科技处的工作；

2、根据分工，完成分管的各项业务工作；

3、完成领导交办的其他工作。



	工作概述：

本职位在处长领导下工作。
1、负责系统内大财务管理。主要是系统内上下间的协调，加强对下属单位的业务指导；

2、负责审计工作。外审牵头，行使内审监督职能；

3、负责局机关固定资产管理；负责组织安排资产的清查及盘点等工作；

4、负责罚没物资日常管理；

5、负责年度预决算的汇编，协同主办会计参与机关预（决）算的编制；

6、负责全市系统的会计档案管理的监督工作，协同主办会计做好局机关和协会学会的会计档案工作；

7、负责全市质量技术监督系统的财务分析工作；

8、加强凭证和票据的审核；

9、协同出纳做好工资等费用的发放工作；

10、配合做好全市系统财务制度建设和对会计人员的考核工作；
11、完成领导交办的其他工作。



	工作标准：

1、 按期、保质保量的完成分管工作任务；

2、 制定计划切合实际，安排合理；
3、 工作认真负责，作风严谨，坚持原则；
4、 积极探索财务管理工作的新方法和新思路。
5、 团结同志，办事公道，做到廉政、勤政。

	所需知识能力：
1、具有大专以上学历；

2、熟悉会计方面的法律、法规及政策，掌握财务知识；

3、具有较强的组织领导、分析判断能力，并具有较高的政策理论水平；

4、具有起草、审核文稿和财务分析的能力。




L政策，  掌握产品质量方面的业务并具有较高的政策理论水平；
伐·    +    量    一
江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称： 计划财务科技处主办会计

	工作项目：

1、局机关和协会学会会计工作；

2、根据分工，完成各项业务工作；

3、完成领导交办的其他工作。



	工作概述：

本职位在处长领导下工作
1、负责机关行政帐和5个协会学会会计工作；

2、对机关行政帐和5个协会学会的费用进行复核；

3、负责上报有关会计报表和财务数据；

4、负责编报财政国库支付计划，对用款计划进行运作；

5、负责全市系统和局机关的票据管理工作；

6、负责全市质量技术监督系统的业务综合统计统计年报；

7、负责局机关会计档案管理；

8、负责做好省局财务处相关报表数据的上报工作；

9、负责核对会计账目，及时清理各项往来账；

10、负责对财务软件的日常维护管理，确保财务软件稳定运行；定期对财务数据进行备份、保证财务数据安全。定期维护非税执收系统；

11、负责协会学会的纳税申报工作；

12、协同做好全市系统和局机关的预算和决算工作；

13、完成领导交办的其他工作。



	工作标准：
1、按期、保质保量的完成各项业务工作任务；
2、工作认真负责，作风严谨，坚持原则；

3、工作主动、积极，服务态度热心、诚实
4、积极探索财务管理工作的新方法和新思路。

	所需知识能力：

1、具有大专以上学历；

2、熟悉会计方面的法律、法规及政策，掌握财务知识；；

3、具有一定的分析判断能力和处理问题能力；

4、具有起草相关文稿的能力和财务分析的能力。




L政策，  掌握产品质量方面的业务并具有较高的政策理论水平；
伐·    +    量    一
江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：计划财务科技处出纳

	工作项目：

1、局机关和协会学会的出纳工作；

2、根据分工，完成各项业务工作；

3、完成领导交办的其他工作。



	工作概述：

本职位在处长领导下工作。

1、负责机关和5个协会学会的出纳工作；

2、负责日常公务卡的报销工作；

3、做好原始凭证费用报销的审核，经审核通过，才能付款；
4、负责收费工作；

5、负责机关和稽查支队的社保、医保、公积金结缴和个人所得税的代扣代缴；

6、负责记账凭证录入等日常账务处理工作；

7、负责办理银行事项及国库支付业务事项；
8、负责做好工资等费用的发放工作；

9、认真执行财务管理、预算控制及会计核算制度。定期与会计核对账目；

10、做好日常银行对帐工作，做好银行存款余额调节表；

11、完成领导交办的其他工作。



	工作标准：

1、 按期、保质保量的完成各项业务工作任务；

2、 工作认真负责，作风严谨，坚持原则；
3、 工作主动、积极，服务态度热心、诚实；
4、 积极总结出纳工作方面好的经验和做法。

	所需知识能力：

1、具有大专以上学历；

2、熟悉会计方面的法律、法规及政策；

3、掌握会计有关业务知识；

4、具有一定的分析判断能力，具有一定的分析判断能力和处理问题能力；




L政策，  掌握产品质量方面的业务并具有较高的政策理论水平；
伐·    +    量    一
 江苏省苏州质量技术监督局职位说明书
	职位名称：计划财务科技处收费员

	工作项目：

1、局机关和协会学会的收费工作；

2、根据分工，完成各项业务工作；

3、完成领导交办的其他工作。



	工作概述：

本职位在处长领导下工作。

1、熟悉收费项目和收费标准；

2、负责局机关中央票据、非税开票和收费工作；

3、负责协会学会会费、税务票据的开票和收费工作；

4、负责对非税票据和税务票据的数据维护和上传工作；

5、完成领导交办的其他工作。


	工作标准：

1、按期、保质保量的完成分管工作任务；

2、工作认真负责，作风严谨，坚持原则；
3、工作主动、积极，服务态度热心、诚实；


	所需知识能力：

1、具有大专以上学历；

2、熟悉收费方面的法律、法规及政策；

3、具有一定的分析判断能力和处理问题的能力；




L政策，  掌握产品质量方面的业务并具有较高的政策理论水平；
伐·    +    量    一
