党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
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	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

2011年我在部门领导刘处长的关心下，同事们的帮助下，努力做好自己的本职工作,并不断的从各方面提高完善自己。

（一）具体完成工作情况：
1、完成2012学校年度总预算：在处长的指导和带领下，合理预计2012年的总收入，同时做好2012年的全校总支出预算编制工作，在保证人员经费支出的情况下，合理安排公用经费支出及各项目支出，并获得财政厅的批复。
2、完成2010年部门决算工作，同时做好2011年决算的准备工作：在进行2010年财务决算过程中，及时与财政厅进行对账，保证各项预算指标支出与财政对账单保持一致，并对学校的各项支出如实编报。同时对2011年的决算做好对账工作，并综合分析本年度支出情况，及时与部门同事沟通，在处长的指导下及时做好支出的分析工作。
3、做好对财政厅、上级管理部门及学校各部门所需的报表统计工作：
（1）、完成非税收入的分月用款计划申请工作，核对非税收入的缴纳情况，上报财政厅每月所需的债务统计报表及各种临时性报表

 （2）、完成教育厅要求上报的教育经费统计工作

（3）、完成财政供养人员的统计报表工作

（4）、为校内各部门及相关教职员工做好账务查询及数据统计工作
4、档案管理工作：
（1）、按财政统一要求，做好非税收入、往来票据、捐赠票据购领工作，对当年已用票据及时整理归档。
（2）、做好财务档案的整理归档工作，打印上年各类明细账、总分类账，各月财务报表，做好财务档案的归档工作，对各月原始凭证进行规范粘贴，并装订成册，整理归档。

5、卫生所会计工作：完成卫生所各项收支的记账工作，并进行收支分析，及时控制资金支出，并做好卫生所收据及挂号据的收发登记工作。
6、配合卫生所及老干部科完成2011年离休干诊医药费的审核工作，2011年审核批复的医药费为55.5万元。
7、配合本部门做好学费收缴及其他部门临时性的收费工作。

8、完成处长交办的各种临时性工作。

以上是这一年来完成的工作情况，在做该项工作时间不长，业务并不熟悉的情况下，处长及时给予我指导，部门同事也给予了很多帮助和支持，同时我运用以前的工作经验，使得我能克服困难熟悉各项业务逐步完成各项工作。并在财政厅2011年度预算评比中获得了2011年预算个人优良奖，学校获得2011年预算优良单位奖。同时在财政厅2010年度财务决算评比中获得了2011年决算单位三等奖。这些工作得到了上级部门认可与处长的正确指导和部门同事的帮助是分不开的。我深知所作工作还存在很多不足，比如工作效率不高、处理问题缺乏技巧，与同事的沟通能力等都有待提高，非常感谢处长在我工作过程中给予及时的批评指正。


	二、创新工作

    配合处长完成金蝶账务系统与财政账表一致的更新工作。

	三、2012年工作思路：在今后的工作过程中我会努力提高自身业务素质，加强工作效率，提高与人沟通能力，熟悉自身业务同时能为领导分担工作。对部门的不成熟建议：提高部门服务意识，加强部门分工协作。

	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

