
党政机关管理人员述职报告

	部门
	计财处
	姓名
	尹冰
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2014年1月—2014年12月

	一、工作总结

2014年的脚步即将结束，这已是我在财务处工作的第9年。在这一年的时间里，我认真学习、努力钻研、扎实工作，以勤勤恳恳、兢兢业业的态度对待本职工作，在财务岗位上也发挥了相应作用，现将这一年的工作情况简单总结如下：

我在财务处负责基本支出核算岗位，主要负责基本教育收入、支出的审核、制单、往来核算；负责学校基本建设出纳、卫生所出纳工作；负责住房公积金的计算、申报及缴纳工作；负责部门网站建设；负责债务报表的统计填报工作；协助学杂费的收缴工作。在工作中，我按照发展要有新思路，改革要有新突破，开放要有新局面，各项工作要新举措的要求，在工作中要能够坚持原则，秉公办事，顾全大局，以新《会计法》为依据。遵纪守法，遵守财经纪律。认真履行会计岗位职责，一丝不苟，忠于职守尽职尽责的工作。服从组织安排，并能按时保质保量完成岗位任务工作。主动利用自身岗位的优势和特长，给领导当好参谋，合理合法处理好财会业务。对各办公室人员所需报销的单据进行认真审核，为领导把好第一关，对不合理的票据一律不予报销，发现问题及时向领导汇报，认真做好会计基础工作，认真审核原始凭证，会计凭证手续齐全，装订整洁符合要求，科目设置准确，帐目清楚，会计报表要准确及时完整定期向领导汇报财务业务执行情况，除按时完成本职工作之外，还能完成临时性工作任务。

我深知作为财务工作人员，肩负的任务繁重，责任重大，为了不辜负领导的重托和大家的信任，更好的履行职责，就必须不断的学习，因此把学习放在重要位置，认真学习业务知识，自己无论是在政治思想上还是业务水平方面，有了较大的提高。坚持把学习和积累作为提升自身素质，提高工作能力的基本途径，坚持把参加各种学习活动与业务学习结合起来，并认真做好重点学习笔记。


	二、创新工作



	三、2015年工作思路

在新的一年里，我将更加努力工作，发扬成绩，改正不足，勤奋务实，解放思想，转变观念，抓住机遇，改变命运，争取在新的一年里取得更大的进步。

	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。


