党政管理(学生管理)人员述职报告

	部门
	计划财务处
	姓名
	李迅
	受聘岗位
	党政管理岗位

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

2011年，是我在学校计划财务处工作的第一年，也是我走上工作岗位的第一年，一年以来，在学校领导和同事的关心，支持下，我很快的适应了工作环境，熟悉工作内容及程序，确立工作目标，始终坚持高标准、严要求地做好各项工作，现将主要工作情况总结如下：

1、 加强学习，提高思想觉悟和业务水平。

主动学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、江泽民三个代表、胡锦涛八荣八耻等书籍资料，并把相关思想渗透到日常学习、生活的各个环节之中，进而树立正确的世界观、人生观、价值观。

专研业务知识，并在工作中将理论知识转化为实际应用，做到学以至用。 对于工作中出现的问题，不退让，不回避，积极寻求解决方法，虚心请教领导和同事，保证顺利完成工作任务。
2、 尽职尽责，做好本职工作。

1． 学费收缴工作：主要包括在校生及往届毕业生的学费、宿费、杂品费用的收缴、查询、催缴；函授专科本科学生学费、书费的收取；成教部举办各种培训班，考试等相关费用的收取等工作。在工作中能做到一丝不苟，对待咨询能够耐心讲解。
2． 个人所得税计算和申报：2011年5月起，我开始接手全校教职工的个人所得税计算和申报工作。在此项工作中，我能按照相关税收政策，按时上报上缴相关税款，确保额度准确性，保证国家和个人利益。
3、 工作成绩及不足。

成绩：本年度顺利完成了2008级毕业生，2009、2010级在校生，及2011级新生学宿费等的收缴工作。特别是8、9月开学初期，工作量大，时间有限，我能不计个人得失，牺牲个人时间，加班加点的工作，在我的努力以及部门同事和系部相关人员的配合下，及时并高质量地完成了相关工作。

9月国家修改了个人所得税法，其中减除费用标准和税率都发生了很大变化，此次调整涉及到我校大部分人员，我能够及时准确的根据新政策调整每个人的相关数据，准确申报。
不足：学生学费收缴工作涉及人数多，情况复杂，我还不能完全掌握各种特殊情况的处理，今后应在工作中理清思路，加强工作预见性。
    应进一步熟悉学生收费软件的操作和应用，使其更好的发挥作用，为实际工作提供便利。

4、 今后努力方向。

在今后的工作中，我会努力发扬已取得的成绩，克服不足，对工作高度负责，一丝不苟地做好各项工作，努力提高个人业务水平，掌握更新更全面的业务知识及相关政策，同时向经验丰富的前辈学习，不辜负领导和同事们对我的期待，为学校未来建设出自己的一份力。

	二、创新工作

1. 将函授生学费收缴工作电子化，不再使用纸制名单，手工标记，而采用学生收费软件处理，更加准确，便利。

2. 充分利用学生手中统一办理的银行卡，从10月开始，涉及到大一，大二在学生的退款，都统一打入其银行卡中，不再支取大量现金，减少现金支付，提高工作效率及安全性。
3．个税政策变化，及时调整各纳税人减除费用标准及税率。
4．应税务管理部门要求，填报个人全员全额申报明细表。

	三、2012年工作思路

首先，我会认真总结2011年的工作情况，分析已取得的成绩和不足，主要应解决工作中出现的应改进的地方，例如：个别业务处理不及时等。在总结的基础上做好2012年的工作计划，重点做好7月的毕业生离校处理以及9月的2012级新生报到工作。在校内，做好与同部门、学生处及各系部等相关部门人员的沟通与协调，以更好的合作；在校外, 与税务管理部门及时沟通, 准确掌握新政策。更好地为全校师生服务。


	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。

