财务科工作职责
一、认真执行国家财经法规，严肃财经纪律，接受财政审计等部门的监督检查，防止国有资产流失。
二、负责编制年度财务收支预算。
三、合理筹措和使用资金，提高资金的使用效率。
四、负责会计报表的编制和上报工作，做到数字准确、内容完整、报送及时。
五、负责日常会计核算，财务报销审核工作，严格经费支出的核算和管理。
六、负责票据的管理工作，做好票据的请领、核销和审核工作。
七、负责固定资产的调出、报废、报损、新增的管理审核工作，做到账账、帐实相符。
八、负责局直单位的财务指导和检查。

九、按规定对会计凭证、会计账簿、会计报表等会计档案进行妥善保管。
十、加强整治理论业务学习，不断提高财务人员思想素质和业务水平。

财务科长岗位职责
一、遵守国家财经制度，维护财经纪律。
二、组织预算、决算的编制工作，落实执行情况。
三、负责制订科室全年工作计划，并组织落实。
四、组织制订、执行单位的各项财务制度。
五、负责费用支出原始票据的审核。
六、负责资金的请、拨款工作。
七、负责贯彻执行上级各单位、部门布置、部署的相关工作。
八、负责完成领导交办的各项工作。
