
附件2

重庆三峡医药高等专科学校

关键财务管理岗位的定期轮换制度

第一条  为促进学校财务人员全面熟悉业务，不断提高业务素质，更好地服务于财务管理各项工作，根据《行政事业单位内部控制规范（试行）》的要求，特制定本制度。

第二条  本制度所称岗位轮换（简称轮岗），是指学校内从事财务管理的专职人员有计划地调换岗位。

第三条  实行岗位轮换的财务管理的关键岗位，财务处确定财务管理关键轮换岗位及对应人选计划，制定轮岗具体安排表，由学校根据实际情况确定并在校内公布，必要时函告校外相关单位。
第四条  财务管理岗位轮换是人才培养工作的一部分，应坚持工作需要与个人发展相结合的原则，分析个人工作特长、工作表现和岗位需要，使轮岗工作尽量为财务人员提供可选择的成长空间。

第五条  财务管理人员实行定期轮岗制度，原则上每3年轮岗一次，因工作需要或特殊原因，可适当提前或延期。

第六条  所有确定为轮岗的财务人员应无条件服从分配，及时办理移交手续；对不认真履行财务管理职责，无正当理由不轮岗的财务管理人员，调离财务管理岗位。对工作交接不配合的财务人员，由财务负责人约谈，必要时报请审计办、纪检监察部门调查处理。
第七条  轮岗人员的工作交接。轮岗方案一经公布，所有财务人员必须立即停止业务处理，办理工作交接，财务信息系统管理员即日调整业务处理权限。财务人员应当将本人所经管的财务管理工作全部移交给接替人员，接替人员应当认真接管移交工作，并继续办理移交的未了事项。财务工作交接应当书面交接，其中一般会计人员交接由财务负责人监交；财务负责人工作交接由分管财务校领导监交。
第八条  财务管理人员在办理移交手续前要做好以下工作并填写工作交接清单。

1．编制移交清册，列明应当移交的会计凭证、会计账簿、会计报表、印鉴、现金、有价证券、支票簿、文件、其他会计资料和物品等内容，以及外部业务系统操作账号、密码、加密狗、对口联系单位和工作人员联系方式。

2．移交人员在办理移交时，要按移交清册逐项移交；接替人员要逐项核对点收。

3．对需要移交的遗留问题，应当写出书面材料；离岗者对继任者面临的问题可提出解决建议，并可协助解决。

4．及时对轮换岗位的人员进行相关的培训，使轮岗人员迅速了解工作内容及业务知识，保证工作能顺利进行。
第九条  有领导职务的财务人员按照干部管理权限由干部管理部门开展轮岗管理。

第十条  本办法由重庆三峡医药高等专科学校财务处负责解释。
第十一条  本办法自发文公布之日起执行，原办法同时废止。
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