党政管理(学生管理)人员述职报告
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	孙浩
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	会计

	述职时间段
	2011年1月—2011年12月

	一、工作总结

时光飞快，岁月如梭，2011年即将过去，在这短短的一年里我的业务能力又有了质的飞跃，处理起日常业务更加得心应手，游刃有余。本人工作岗位是会计审核岗，通俗点说就是内部审计岗，具体工作内容如下：

1、负责学校日常经济业务活动的票据审核工作，对日常报销的每一笔业务进行票据审核监督，规范学校财务票据，并使其合理、合规及合法。
2、负责学校基建日常账务处理工作，包括对票据审核，记账，出报表等
3、兼管辽宁省公路学会，辽宁省公路学会技术咨询服务部的全部财务工作，包括对内账务处理，对外与税务部门的沟通工作。
4、负责整个学校财务软件的管理工作，包括建立财务帐套，日常维护等
对于以上分管的工作内容，在我10年的财务工作经历和部门领导的亲切指导下，我能从容应对，并能对工作做到及时、准确。希望在崭新的龙年里，在领导的指导下，努力学习，刻苦钻研，在业务上精益求精更上一层楼。


	二、创新工作

经过2011一年的财务审核工作，发现财务票据上出现了一些小问题，为了使财务票据更加规范，在部门领导指导下，我准备在2012年初出具“财务票据管理办法”，能更好地为学校财务工作服好务。

	三、2012年工作思路

在2012年我将保持谦虚谨慎的工作态度，认真学习业务知识，多总结，多钻研，为学校财务工作做贡献。

	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。

