	附件1              
科研财务助理岗位设置申请表

	学院（盖章）：
	
	     年    月    日

	研究所/项目组 ：                            

	用工方式
	劳务派遣          口 新聘     口 转岗       
全日制劳务用工    口 新聘     口 转岗      

	岗位设置理由
	

	聘用起止时间
	

	工作内容
	口 服务单位所有科研项目（课题）

	
	口 服务某些科研项目（课题）负责人 
（如选择本栏，请填写项目负责人姓名和工号）


	
	口 服务某些具体科研项目 
（如选择本栏，请填写科研项目名称及项目经费编号,可另附清单）


	招聘条件
	1、遵守国家法律法规，严格执行财经纪律，具有良好的职业道德和较强的事业心、责任心和奉献精神；
2、具有良好的服务意识，具备较强的人际交往能力、组织协调能力及合作能力；
3、具有本科及以上学历，具有财务、经济相关专业知识背景及财经专业技术资格者优先录用；
4、具备良好的文字表达能力，能熟练运用计算机和日常办公软件，具有较强的保密意识；
5、
6、

	岗位职责
	1、 协助项目（课题）负责人对科研项目（课题）进行全过程跟踪管理，为项目（课题）组提供精细化、科学化、专业化服务；
2、 根据目标相关性、政策相符性、经济合理性原则，协助项目（课题）负责人编制科研项目经费预算，提高项目预算的科学性、合理性；
3、 负责科研项目（课题）的财务报销事宜，根据国家财经法律法规、学校各项财务制度，初步审核经费支出的合法性、合理性和规范性，提高工作效率；
4、 定期对科研经费使用情况进行汇总、分析，协助项目（课题）负责人对科研项目实现预算动态管理，推进科研经费预算执行进度；
5、 协助项目（课题）负责人按规定程序办理预算调整手续；
6、 负责编制科研项目财务决算报表，协助项目（课题）负责人办理结题和验收，并接受各级审计、财政、科技部门或受托机构组织的检查、审计等工作；
7、 
8、 
9、 完成研究所、项目（课题）负责人交办的其他工作。

	工资来源
	口 横向科研经费劳务费部分     口 纵向科研经费劳务费部分      口 绩效支出           口 科研基金         口 科研配套费        口 学院津贴奖励金     口 其他（请注明）
用于发放劳务费具体项目：财务编码  （                   ）
劳务费余额（                   ）

	研究所/项目组负责人意见
	

签名：                      年    月    日

	学院意见
	


签名：                      年    月    日　

	科研财务助理聘任小组意见
	


财务处：       科研院/社科处：       人力资源部：
                                        　 

	
	



