
 1 

中国孔子基金会财务人员配备及岗位职责 
 

为明确岗位职责，提高财务管理水平，更好服务中国孔子

基金会（以下简称本基金会）事业发展，根据《中华人民共和

国会计法》《基金会管理条例》《民间非营利组织会计制度》

等有关法律法规，基金会按规定配备了具有会计专业技术资格

的财务人员并规范确立岗位职责，切实做好财务管理工作。 

一、财务人员配备 

本基金会财务管理岗位配备会计和出纳各 1 名。今后，根

据实际和业务开展情况适当增加人数。 

二、岗位职责 

（一）会计岗位职责 

1.依法遵章循规办事。认真学习和贯彻执行国家有关财经

法律法规、方针政策，遵守《会计法》的规定，严格执行《民

间非营利组织会计制度》等国家有关会计法规和本会制订的各

项管理制度。  

2.负责会计核算工作。按规定做好财务收支会计核算工

作，及时完整编制月度、季度、年度财务报表，做到数字真实

准确，文字说明清楚。 

3.负责账务处理工作。按规定设置总账、明细账及辅助账

页，做好收入、支出、费用、债权债务的复核和账目登记工

作，做到收支归类准确，科目使用无误；每月按时结账，结账

时须与出纳核对现金日记账和银行存款日记账余额，每年定期
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进行财产清查，做到账证相符、账账相符、账实相符、账表相

符。 

4.负责税务报送工作。按规定时限报送财务报表、进行税

控盘清卡工作、个人所得税申报工作；每年按规定时间进行所

得税汇算清缴申报工作。 

5.负责公积金的申报缴纳工作。按规定进行公积金的申报

和缴纳工作。 

6.负责职工工资发放工作。按时做好职工工资编制和发放

工作。 

7.负责资金报销的复审工作。定期核对银行账户及存款余

额，及时、准确地做好结息工作；及时对报销的单据在出纳初

审后进行复审。 

8.负责印章管理工作。严格按规定管理财务印章，妥善保

管本会财务印章。 

9.负责档案管理工作。严格执行会计档案管理规定，认真

做好会计资料的归档工作，妥善保管任期内会计凭证、账簿和

财务报告等会计档案资料，并在工作调动、岗位调整时按规定

办理交接手续。 

10.负责做好出纳的指导和监督工作。积极宣传、维护国家

财政制度和财经纪律，预防违法违纪行为发生，抵制违法违纪

行为。 

11.会计调离本岗位时，要将会计凭证、会计账簿、财务会

计报表、预算资料、印章、票据、有关文件、会计档案等，与
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接收人移交清楚，并编制移交清册，办妥交接手续； 

12.遵守职业道德，做到廉洁奉公、坚持原则、实事求是、

一丝不苟、热忱服务； 

13.负责完成领导交办的其他工作。 

（二）出纳岗位职责 

1.依法遵章循规办事。认真学习和贯彻执行国家有关财经

法律法规、方针政策，遵守《会计法》的规定，严格执行《民

间非营利组织会计制度》等国家有关会计法规和本会制订的各

项管理制度。  

2.负责现金管理工作。按照国家财经法规、制度的有关规

定，认真办理提取和保管现金，完成收付手续和银行结算业

务；按规定设置现金日记账，收付现金需及时逐笔登记，做到

账款相符；现金开支需符合规定范围，超过现金开支范围的业

务应通过银行办理转账结算；严格执行库存现金限额管理规

定，超过库存限额的现金应及时存入银行。 

3.负责存款管理工作。按规定设置银行存款日记账，做好

银行存款、取款和结算工作，并及时逐笔登记；熟悉银行各种

付款方式和凭证填制，严格按照银行存款管理规定办理银行结

算业务；按月核对银行账户及存款余额，编制银行存款余额调

节表，使银行存款账面余额与银行对账单调节相符。 

4.妥善保管银行存款预留印鉴卡片、定期存款凭据和有价

证券、有关印章、空白支票和票据等。 

5.负责财务报销初审和职工的工资福利等发放工作。严格
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审核报销单据、发票等原始凭证，按照费用报销的有关规定，

办理各项收支业务，做到合法准确、手续、单证齐全；核算薪

金发放名册，按时发放职工的工资福利。正确编制现金、银行

存款的记帐凭证，及时传递给财务记账。 

6.负责票据使用管理工作。按规定做好银行结算票据的登

记、领购、填制、保管、回收、缴销工作；建立转账票据领用

单、预支审批单，每月终了，认真清理催办领出支票，防丢失

或长期不办理报账手续；严格执行票据管理使用规定，做好捐

赠票据、往来票据和发票领购、开具、缴销等工作，及时开具

票据。 

7.负责残疾人保障年检申报工作。按要求在规定时间内做

好每年残疾人保障年检申报工作 

8.负责资金管理工作。严格按规定到开户银行营业柜台办

理大额存款和购买国债、基金、信托产品等业务，确保资金安

全；严禁挪用公款和白条抵库。 

9.遵守职业道德，做到廉洁奉公、坚持原则、实事求是、

一丝不苟、热忱服务；出纳调离本岗位时，要将有关账簿、印

章、票据、文件等未了事项，向接办人移交清楚，并编制移交

清册，按规定办妥交接手续。 

10.负责完成领导交办的其他工作。 

                             


