
上海信息技术学校招聘岗位说明书

（事业单位）
	岗位名称
	主任
	工作部门
	财务处

	岗位类别
	管理岗位
	岗位等级
	七级

	工
作
任

务

及

职
责
	1. 负责所属人员聘任和工作考核，组织财务处人员业务培训，不断提高部门整体素质。

2. 制订财务学期工作计划，对财务处日常工作进行管理和监督。
3. 健全校内财务管理体系，在新的情况下不断修改或制订新的财务规章制度。
4. 编制年度综合财务预算，全面监控预算执行情况。
5. 编制年度决算报告，综合分析全年收支情况。
6. 对重大经济活动向校领导提供建议和决策支持。
7. 接受市财政、华谊财务处等上级相关部门的领导与业务指导，完成下达的各项任务。
8. 负责协调财务处对外协作关系。
9. 加强财务处内控建设，组织财务处人员积极配合上级有关部门对学财务工作定期或不定期的审计。

10. 加强财务管理信息化建设及会计电算化管理，并设置财务处人员使用数字校园的权限。

11. 起草财务处报送上级部门的各类报告、文件等。

12. 完成主管领导及校领导交办的其他工作。
（上述业务涉及学校、培训中心、工会等单位及基建项目。）

	工
作
要
求
及
标
准
	1. 严格遵守学校的章程和规章制度。
2. 熟悉事业单位财务工作相关法律法规和政策、条例。
3. 尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。
4. 保密意识强。
5. 有良好的职业道德，热心为教职工服务。
6.
定期对本人涉及的工作数据或内容进行备份及日常维护。

	任
职
条
件
	1. 具备《上海市事业单位岗位设置管理实施意见》等规定的任职基本条件。
2. 大学本科及以上学历。会计中级及以上职称，5年以上事业单位财务工作经历。
3. 具有会计上岗证。

4. 有较强协调能力和沟通能力。

5. 通过上海信息技术学校计算机应用能力一级标准考核。



	薪资

待遇
	该岗位享受中层正职待遇，薪资按照事业单位标准按月发放。


