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财务资产部专业技术岗位设置和聘任方案 
（2018-2020 聘期） 

 
 

按照《关于开展我校专业技术岗位 2018-2020 年聘期聘任工作的通知》（中

矿大人字[2018]6 号）意见，以及《中国矿业大学岗位设置与聘任实施办法（试

行）》（中矿委[2008]5 号）、《关于其他专业技术岗位职责和推荐条件的调整意见》

（中矿委[2012]45 号）等文件精神，结合财务资产部实际情况，制定本岗位设置

和聘任方案。 

 

一、基本原则 

根据“科学设岗，优化结构，按岗聘用，民主公开”的原则，按照学校相关

文件，做好中心新一轮专业技术岗位设置和聘任工作。 

 

二、岗位设置 

会计系列专业技术岗位 24 个，其中： 8 级岗位 3 个，9 级岗位 3 个，10 级

岗位 6 个，11 级岗位 6 个，12 级岗位 6 个。 

 

三、岗位职责 

1、8 级岗位 

1）积极参与专业规划的实施，取得较好的成果。 

2）积极开展工作研究，解决工作中的技术问题，在本学科（行业）核心刊

物上发表学术论文，或参与编写技术指导书。 

3）指导初级技术人员，完成岗位工作量。 

4）熟悉并执行国家有关法律法规和政策及校内各项规定，政策水平和业务

能力较高。  

5）严格按照《会计法》及财务制度和会计制度履行会计职责。 

6）积极组织各项收入，收入核算做到及时、准确。做好学费收取、催交工

作。 

7）严格掌握成本及费用开支范围和标准，坚持原则，依法办事。 

8）严格审查原始凭证的合法性、真实性和完整性，做账准确、快捷。 

9）掌握单位经济状况，保证各项经费正常开支。 

10）对不符合制度规定的事项敢于抵制，并耐心说服。 

11）根据分工要求报账、记账，进行会计核算。 

12）及时清理往来款项，加强对应收账款的催交。 

13）按月给核算单位提供辅助账、收支情况表，定期进行财务分析，及时提
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供有价值的建议。 

14）根据规定和分工开具各种发票和收据，做好辅助登记，并定期进行核对。 

15）根据规定和分工办理纳税申报，协助工商、税务、审计等部门的检查工

作。 

16）完成领导安排的其他工作。 

2、9 级岗位 

1）积极参与专业规划的实施，取得较好的成果。 

2）积极开展工作研究，解决工作中的技术问题，在本学科（行业）核心刊

物上发表学术论文，或参与编写技术指导书。 

3）指导初级技术人员，完成岗位工作量。 

4）熟悉并执行国家有关法律法规和政策及校内各项规定，政策水平和业务

能力较高。  

5）严格按照《会计法》及财务制度和会计制度履行会计职责。 

6）积极组织各项收入，收入核算做到及时、准确。做好学费收取、催交工

作。 

7）严格掌握成本及费用开支范围和标准，坚持原则，依法办事。 

8）严格审查原始凭证的合法性、真实性和完整性，做账准确、快捷。 

9）掌握单位经济状况，保证各项经费正常开支。 

10）对不符合制度规定的事项敢于抵制，并耐心说服。 

11）根据分工要求报账、记账，进行会计核算。 

12）及时清理往来款项，加强对应收账款的催交。 

13）按月给核算单位提供辅助账、收支情况表，定期进行财务分析，及时提

供有价值的建议。 

14）根据规定和分工开具各种发票和收据，做好辅助登记，并定期进行核对。 

15）根据规定和分工办理纳税申报，协助工商、税务、审计等部门的检查工

作。 

16）完成领导安排的其他工作。 

3、10 级岗位 

1）积极参与专业规划的实施，取得较好的成果。 

2）积极开展工作研究，解决工作中的技术问题，在本学科（行业）核心刊

物上发表学术论文，或参与编写技术指导书。 

3）指导初级技术人员，完成岗位工作量。 

4）熟悉并执行国家有关法律法规和政策及校内各项规定，政策水平和业务

能力较高。  

5）严格按照《会计法》及财务制度和会计制度履行会计职责。 

6）积极组织各项收入，收入核算做到及时、准确。做好学费收取、催交工
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作。 

7）严格掌握成本及费用开支范围和标准，坚持原则，依法办事。 

8）严格审查原始凭证的合法性、真实性和完整性，做账准确、快捷。 

9）掌握单位经济状况，保证各项经费正常开支。 

10）对不符合制度规定的事项敢于抵制，并耐心说服。 

11）根据分工要求报账、记账，进行会计核算。 

12）及时清理往来款项，加强对应收账款的催交。 

13）按月给核算单位提供辅助账、收支情况表，定期进行财务分析，及时提

供有价值的建议。 

14）根据规定和分工开具各种发票和收据，做好辅助登记，并定期进行核对。 

15）根据规定和分工办理纳税申报，协助工商、税务、审计等部门的检查工

作。 

16）完成领导安排的其他工作。 

4、11 级岗位 

1）积极开展工作研究，处理工作中的技术问题。 

2）熟悉并执行国家有关法律法规和政策及校内各项规定，政策水平和业务

能力较高。  

3）严格按照《会计法》及财务制度和会计制度履行会计职责。 

4）积极组织各项收入，收入核算做到及时、准确。做好学费收取、催交工

作。 

5）严格掌握成本及费用开支范围和标准，坚持原则，依法办事。 

6）严格审查原始凭证的合法性、真实性和完整性，做账准确、快捷。 

7）掌握单位经济状况，保证各项经费正常开支。 

8）对不符合制度规定的事项敢于抵制，并耐心说服。 

9）根据分工要求报账、记账，进行会计核算。 

10）及时清理往来款项，加强对应收账款账的催交。 

11）按月给核算单位提供辅助账、收支情况表，定期进行财务分析，及时提

供有价值的建议。 

12）根据规定和分工开具各种发票和收据，做好辅助登记，并定期进行核对。 

13）根据规定和分工办理纳税申报，协助工商、税务、审计等部门的检查工

作。 

14）聘任在出纳岗位的，按照有关规定和要求，履行好出纳职责。 

15）完成领导安排的其他工作。 

5、12 级岗位 

1）积极开展工作研究，处理工作中的技术问题。 

2）熟悉并执行国家有关法律法规和政策及校内各项规定，政策水平和业务
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能力较高。  

3）严格按照《会计法》及财务制度和会计制度履行会计职责。 

4）积极组织各项收入，收入核算做到及时、准确。做好学费收取、催交工

作。 

5）严格掌握成本及费用开支范围和标准，坚持原则，依法办事。 

6）严格审查原始凭证的合法性、真实性和完整性，做账准确、快捷。 

7）掌握单位经济状况，保证各项经费正常开支。 

8）对不符合制度规定的事项敢于抵制，并耐心说服。 

9）根据分工要求报账、记账，进行会计核算。 

10）及时清理往来款项，加强对应收账款账的催交。 

11）按月给核算单位提供辅助账、收支情况表，定期进行财务分析，及时提

供有价值的建议。 

12）根据规定和分工开具各种发票和收据，做好辅助登记，并定期进行核对。 

13）根据规定和分工办理纳税申报，协助工商、税务、审计等部门的检查工

作。 

14）聘任在出纳岗位的，按照有关规定和要求，履行好出纳职责。 

15）完成领导安排的其他工作。 

 

四、推荐条件 

1、八级岗位 

在中级岗位上任职 15 年以上，或具有博士学位且在中级岗位上任职 3 年以

上，聘期考核合格。 

2、九级岗位 

在中级岗位上任职 6 年以上，或具有博士学位且在十级岗位上任职满 1 年以

上，聘期考核合格。 

3、十级岗位 

在中级岗位上任职，聘期考核合格。 

4、十一级岗位 

在初级岗位上任职 3 年以上。或具有硕士学位，且在十二级岗位上任职满 1

年以上，聘期考核合格。 

5、十二级岗位 

在初级岗位上任职，聘期考核合格。 

 

五、聘任程序 

（一）公布专业技术岗位、岗位职责和聘任条件。 

（二）应聘者提交申请。 
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（三）财务资产部人事管理工作领导小组对七级及以下岗位的拟聘人选进行

测评、研究确定，并予公示、上报学校。 

（四）学校专业技术岗位聘任委员会审定拟聘任人选。 

（五）公示聘任人员名单，并办理聘任手续。 

 

六、聘任期限 

会计专业技术岗位的聘期为三年。专业技术职务晋级聘任或新进人员聘任的

聘期从聘任之日起至聘任周期结束之日止。聘任周期结束后需重新参加聘任。 

 

七、聘任与考核 

    1、晋升聘任至高一级会计专业技术职务中基础级岗位（四级、七级、十级、

十二级），其推荐条件须符合中国矿业大学相应专业技术职务的晋升条例规定。 

2、出现重大工作失误，或给学校的声誉造成重大不良影响，或使学校蒙受

重大经济损失的人员，视其情节，低聘或解聘其现有岗位，且 3-6 年内不得参加

高一级岗位的聘任。 

3、在聘任过程中弄虚作假或违背聘任程序的，一经查实即为无效聘任，并

追究相应的责任。 

4、建立科学的考核评估体系，考核以会计专业技术岗位职责为基础，重实

绩、重贡献、重服务，定性与定量相结合。考核合格予以续聘，考核不合格不再

聘任原岗位。 

 

八、聘任组织 

财务资产部人事管理工作领导小组负责本次会计专业技术岗位设置和聘任

工作。人事管理工作领导小组成员构成： 

组  长：高  勇 

副组长：吴  刚  李  睿 

组  员：贾艳梅  周月荷  张  寒  冉洪涛 

            黄  石  曹晓葵  关艳民  崔  磊   

            徐志军  辛  良  朱漪文  耿占明 

 

九、时间安排 

（一）2018 年 10 月 15 日—10 月 24 日，按照学校布置聘任工作要求，修订

岗位设置和聘任方案，并上报学校。 

（二）2018 年 10 月 29 日—10 月 31 日，学校和财务资产部公布其他专业技

术岗七级及以下岗位的岗位职责和聘任条件，应聘人员填写、上交岗位聘任申请

表，并上交财务资产部办公室。 
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（三）2018 年 11 月 1 日-11 月 5 日，财务资产部组织资格审查，确定会计

技术岗七级及以下岗位拟聘人员并予公示，上报学校拟聘人员汇总表。 

（四）2018 年 11 月 6 日-11 月 9 日，学校审核拟聘人员，向财务资产部反

馈聘任结果，公布聘任结果。 

 

 

 

财务资产部 

2018 年 10 月 15 日 


