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上海师范大学审计处人员岗位职责 

一、审计处处长岗位职责 

1.全面负责审计处工作，在学校党委的统一领导和分管、协管校

领导的直接领导下，依法依规组织开展学校审计工作。 

2.围绕学校的发展目标和中心工作，拟定学校审计工作发展规

划、制定年度计划、做好年度工作总结。组织开展经验总结、审计理

论交流研讨。 

3.定期向经济责任审计联席会议、校长办公会议汇报审计结果，

及时汇报审计重要事项和发现的重大问题。 

4.贯彻执行党的路线、方针、政策，遵守国家法律、法规及学校

的规章制度，完善学校内部审计制度和程序，规范审计行为。 

5.加强审计管理和质量控制，提高审计效率，合理规避审计风险。 

6.加强审计队伍建设，提升审计服务水平，将全面从严治党贯彻

落实到审计队伍建设的全过程中。组织审计人员政治理论学习、业务

交流、培训,树立廉洁、勤政、团结奋进的工作作风。 

7.做好部门内外协调和联合工作。 

8.接受上级部门指导、检查及上级部门和学校领导交办的其他工

作。 

二、审计处副处长岗位职责 

1.分管工程审计工作，对本岗范围的工作负主要责任。审计事项

要做到公开、公平，规范、及时、保质、保量完成。 
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负责学校基建项目、修缮项目委托外审项目的联系、协调和审计

质量监管。 

2.负责组织完成审计处自审项目并对审计质量把关 

3.参与跟踪审计项目的全过程管理，在授权范围内，审核工程有

关招投标文件、合同、工程进度款支付、参与现场谈判会签。 

4.协助处长建立健全学校审计内控制度，提高审计质量，合理规

避审计风险，加强审计队伍建设等方面工作。 

5.定期汇报所分管的工作，及时汇报审计重要事项、重大问题,

总结经验、参加审计理论研讨。 

6.负责工程审计科廉政建设、专业能力建设、审计信息化建设 

7.处长交办的其它工作任务 

三、财务审计科科长岗位职责 

1.围绕审计处的中心任务，提出本岗工作思路，拟定本岗位计划

及具体方案，并组织实施，保证工作效率和工作质量。对本岗位范围

的工作负主要责任。 

2.在处长领导下，具体组织实施财务收支、经济责任审计、专项

审计。 

3.做好审计项目的汇总、统计分析及组织档案归档工作 

4.负责固定资产管理、财务报销工作 

5.定期汇报岗位工作，及时反映审计重要事项、重大问题,总结

经验、参加审计理论研讨。 

6.完成处领导交办的其它工作任务 
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四、综合计划科科长岗位职责 

1.围绕审计处的中心任务，提出本岗工作的思路，拟定本岗位计

划及具体方案，并组织实施。保证工作效率和工作质量。对本岗位范

围的工作负主要责任。 

2.协助处领导，做好审计工作宣传、联络及文书写作、审计咨询

服务工作。 

3.具体实施财务收支、经济责任审计、专项审计 

4.定期汇报岗位工作，及时反映审计重要事项、重大问题,总结

经验、参加理论研讨。 

5.做好合同管理、协助做好审计资料归档工作 

6.完成处领导交办的其它工作任务 

五、财务审计科科员岗位职责 

1.围绕审计处的中心任务，提出本岗工作的思路，拟定本岗位计

划及具体方案，并组织实施和认真落实，保证工作效率和工作质量。

对本岗位范围的工作负主要责任。 

2.具体实施财务收支、经济责任审计、专项审计等财务类审计工

作 

3.承担审计数据信息整理、查询，审计处网站建设、信息维护 

4.承担审计档案归档工作及办公室内勤工作 

5.完成处领导交办的其它工作任务 

六、工程审计科科员岗位职责 
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1.围绕审计处的中心任务，提出本岗工作思路，拟定本岗位计划

及具体方案，并组织实施和认真落实，保证工作效率和工作质量。对

本岗位范围的工作负主要责任。 

2.具体实施工程自审项目审计工作。 

3.承担工程审计项目资料收发及外审联络工作 

4.审计档案归档及办公室内勤工作 

5.完成处领导交办的其它工作任务 

 

 

 

审计处 

2016 年 3 月 1日 

 

 


