党政机关管理人员述职报告

	部门
	计财处
	姓名
	赵翠艳
	受聘岗位
	党政管理岗位

	述职时间段
	2013年1月—2013年12月

	一、工作总结

感叹时间飞快，回首在计财处一年的工作，本着服务意识、严谨、认真的工作态度完成各项具体工作，总结如下：
（1） 整理归档2012年学校大账会计档案：

整理粘贴各月票据，盖章装订成册。整理归档全年账表：其中会计决算表一册，打印账本6册，会计凭证172册。

（二）财政厅要求的票据核销工作：

根据财政厅文件要求，对2004年至2009年财政票据进行统一核销及销毁：其中整理、统计待销毁2004年至2007年手写收据624本，机打收据14450份；整理、统计待核销2008年至2009年手写票据170本，机打票据14000份。

（3） 离休干诊医药费审核：

完成2012年10月至2013年9月份离休干诊医药费票据审核统计工作，离休干诊10人，票据张数1460张。

（4） 卫生所会计工作：

做好卫生所会计记账审核工作，登记账簿，收据的收发整理工作，整理归档卫生所档案。

（5） 固定资产登记管理：

完成学校固定资产2012年度手工登记账簿工作。完成固定资产2012年以前年度固定资产录入财务软件系统工作，结转2011年度以前固定资产数据，录入2012年全年固定资产卡片172条。

（6） 其他工作：

做好各部门账务查询工作，档案查找工作，完成领导交办的各项临时性工作，完成学费收费及其他部门各项临时收费工作。 



	二、创新工作

	三、2014年工作思路

    继续认真做好本职工作，服从领导安排，加强服务意识，团队合作精神，从全局出发，无论从事任何岗位都尽可能做到踏实、努力、认真。



	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。

