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集美大学文件  
集大财〔2019〕11 号 

 
关于印发《集美大学财务助理管理办法（试行）》 

的通知 
 

全校各单位： 

《集美大学财务助理管理办法（试行）》已经集美大学第 9

次校长办公会议研究通过，现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

集美大学 

2019 年 6 月 16 日 
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集美大学财务助理管理办法（试行） 

 

为进一步创新服务模式，提升服务水平，为全校师生提供更

优质的财务服务，根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于进

一步完善中央财政科研项目资金管理的政策的若干意见》、福建

省人民政府《关于促进高校科技创新能力提升的若干意见》和《中

共教育部党组关于抓好赋予科研管理更大自主权有关文件贯彻落

实工作的通知》等文件精神,结合学校实际，制定本办法。 

第一章  财务助理的任职条件 

第一条  财务助理是指各学院（含挂靠学院的研究机构）按

学校规定聘用的，以科研项目财务会计工作为主要服务内容的辅

助性专业人员。 

第二条  财务助理应具备符合工作要求的政策水平和职业道

德水准，具有高度的责任感、良好的服务意识、可靠的保密意识，

能够遵守学校的各项规章制度。 

第三条  财务助理的任职资格原则上要求具备以下条件之

一：经济、管理类专科及以上学历；有会计专业技术职称；非经

济、管理类专科及以上学历，具有 1 年以上会计从业经验或高校

科研项目财务报销经验。 

第四条  财务助理的专业能力要求：掌握一定的财务会计知

识，了解高校财务会计工作，熟悉科研项目管理、财务报销、资

产管理等工作，有一定的文字表达和沟通协调能力。 
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第二章  财务助理的聘用与管理 

第五条  学院可根据科研工作需要，按上一年度到校科研经

费数量聘用财务助理人员（理工类科研经费 1500 万元/社科类科

研经费 300 万元可聘用一个财务助理人员），到校科研经费达不

到上述标准的学院可联合聘用一个财务助理人员，到校科研经费

超过上述标准一倍以上的学院可增加聘用一个财务助理人员。 

第六条  学院通过劳务派遣方式聘用财务助理人员，并负责

按照学校人事管理相关规定，以学院的名义与拟聘财务助理人员

所属的劳务派遣公司签订聘用合同（聘用合同应包括聘用人员、

聘用时间、薪酬和工作职责等要素）。 

第七条  学院负责聘用财务助理人员的日常管理、年度及聘

期考核。在聘期内，财务助理人员应遵守国家有关法律法规及学

校的规章制度。工作期内出现违法违纪行为的，学院有权解除聘

用人员，并按照学校有关规定处理。 

第八条  学院应办理财务助理委托报账手续，出具经学院主

要负责人签字盖章的书面委托协议书及受托人的身份证复印件报

财务、科研、资产等相关职能部门备案后方可办理相关委托业务。 

第九条  财务助理人员的薪酬以及相关管理费用由学院通过

学院科研发展经费或科研项目经费渠道自行解决。发放薪酬时应

根据厦门市地方税务局相关规定，统一转入与学院签订劳务派遣

协议的单位发放。财务助理人员薪酬标准参照学校劳务派遣人员

薪酬标准。 
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第十条  财务助理人员受托办理财务报账手续，只有其本人

应得的款项才可以直接打入其工资卡内，其余的报销款项必须直

接打入最终收款方账户。 

第十一条  财务助理人员受托协助办理物资采购、验收、入

库和领用等手续，不得作为资产的保管人或验收人，不能代替保

管人或验收人签名盖章。 

第十二条  各学院不得聘用本学院教职工的直系亲属作为本

学院的财务助理人员。 

第十三条  科研项目负责人按本办法聘用财务助理人员，也

可选择通过购买服务的方式聘用财务助理人员，具体按学校采购

管理相关规定办理。 

第三章  财务助理工作职责 

第十四条  认真学习并掌握上级部门及学校财务管理、科研

项目管理、资产管理等相关规定；协助科研项目负责人进行项目

申报、项目预决算编制、资产采购与登记、票据整理与粘贴、报

销手续办理、项目审计与结题等工作；严格执行学校规章制度，

在授权的范围内开展工作，妥善管理相关数据资料，未经许可，

不得擅自对外提供任何信息。 

第四章  组织与职责分工 

第十五条  财务处的主要职责：负责对财务助理人员进行经

费管理的培训与指导，包括科研经费管理制度、财务系统操作、

日常报销及财务知识培训；负责配合学院发放财务助理人员薪酬。 
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第十六条  科研处的主要职责：负责对财务助理人员进行科

研项目管理的培训与指导，包括项目申报、合同管理、科研管理

系统使用、项目预算、经费决算、结题结项等。 

第十七条  资产与设备管理部门的主要职责：负责对财务助

理人员进行资产管理的培训与指导，包括资产采购、验收、入库

和领用等日常管理工作。 

第五章  附 则 

    第十八条  本办法由财务处负责解释。 

第十九条  本办法自发布之日起执行。 
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 集美大学学校办公室                    2019 年 6 月 16 日印发 


