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	1、 工作总结
2014年即将匆匆驶过，回顾这一年的工作历程，现做如下总结：

（1） 实训管理工作

今年3月份，学校安排我到管理系实训室工作。我为了服务好广大师生，首先端正了思想态度，热情服务于师生员工；其次，对待工作尽职尽责。具体表现在以下几个方面：

1、对整个实训楼各个房间的机器设备进行了一次认真细致的盘点和清理，并逐一登记，使自己分片管理的资产做到心中有数。同时也将资产分布情况表提供给系里有关领导做参考。我还对3个微机实训室、1个手工实训室、1个营销实训室及3个办公室做经常性的卫生清扫，为师生营造一个清新的学习环境。
2、为了让学生能够在整洁的实训室里上课，我每天早早就打开实训室门，开窗通风，连接电源，开启电脑，为他们做好上课前的准备工作。下课后马上对实训室进行卫生清理，及时清出垃圾，切断电源，关好门窗；做好设备使用登记记录；
3、实训楼里没有可饮用水，为了让授课教师喝上干净放心的热水，我每天不顾辛苦，到教学楼打水，回来给烧好，为教师备用。
（2） 财务核算工作

9月份，由于工作需要，我来到计财处工作，接管基本支出会计、公积金会计、基建和卫生所出纳、债务报表等工作。对于多年未从事财务工作的我来说，这是一种全新的挑战，再加上自己年岁大，记忆力差，我深感压力很大。为了尽快进入角色，我变压力为动力，及时了解和掌握有关各项规章制度，熟悉业务，虚心向身边的同事请教，边干边摸索，不断探索，不断总结，逐渐适应了这项新工作，并努力使这项繁杂的工作能够完成的圆满。
1、基本支出会计核算工作：日常工作中，我坚持原则，忠于职守，秉公办事，不徇私情，认真审核报销凭证，对不合规定票据一律退回，不予报销。对待有疑问或咨询的同事总是态度和蔼、耐心细致、不厌其烦地给予解释。对待离退休人员的业务总是优先安排和解决。从9月截至现在，我已经制单 835 张，预计还需制单150张。
2、公积金汇缴会计工作：我已办理公积金汇缴业务4笔，累计汇缴额354.6万元；为新增人员仔细计算公积金扣缴数，办理补缴业务1笔，补缴金额3万元；为调入调出人员办理业务3笔，金额2.9万元；为退休和辞职人员办理业务8笔。
3、基建和卫生所出纳工作：认真填写每一张支票，及时记账，不压票子，热情服务。为基建和卫生所处理业务数十笔。
4、债务报表工作：及时报出9至12月报表。尤其是债务软件升级工作，时间紧任务重，我克服诸多不利因素，认真分析填报，及时准确的完成了该项工作。
虽然这一年的工作都是一种新的尝试，都是一种挑战，但忙忙碌碌过后，的确感到很充实，并从中学到了不少新东西，掌握了新的技能，丰富了自己，开阔了视野，增长了才干，也鼓足了勇气。今后，要不断学习，继续做好本职工作，把好关，做领导可信任的参谋，完成好领导交给的各项工作任务， 

	二、创新工作

	三、2015年工作思路
1、不断学习和更新业务知识，继续加强业务能力的培养，尽职尽责，准确及时完成各项工作任务。
2、对财政指标要熟悉掌握，并合理使用

3、对科研经费的核算要进一步加强，尽量做到科学、合理的设置有关账目。

	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。

