
个人述职报告 

本人王蕾，现任财务处处长。结合一年来工作情况，汇

报如下： 

一、 德： 

（1）政治立场坚定，方向明确，有共产主义理想信念和

辩证唯物主义世界观。 

（2）教育思想端正，忠诚并献身于党和人民的教育事业、

治学严谨，精心育人、热爱学生，诲人不倦、以身作则，为

人师表、锐意进取，勇于创新、严已宽人，团结协作。 

（3）遵纪守法，具有良好的社会公德和家庭美德。 

（4）注意加强自身修养，具备良好的个性心理品质。 

二、 能: 

（1）本岗位专业知识及基本功扎实过硬，工作中具有独

立思考、不断创新的能力。 

（2）与时俱进，知识更新，主动汲取新知识、新信息，

不断完善知识结构，掌握运用现代化教学或办公手段的能

力。 

（3）具有一定的语言表达能力和文字表达能力，与各部

门做好协调工作。 

三、 勤: 

（1）工作态度端正，对工作有高度的事业心和责任感，

积极主动工作，认真履行自己的职责。 

（2）关爱学生，面向全体学生，注重学生的全面发展，

有强烈的服务意识。 



（3）严守学校的作息时间和劳动纪律，出满勤、干满点，

身体健康，全身心地投入工作。 

四、 绩： 

根据学校工作安排，财务处以求真务实的工作作风，为

学校的建设和发展提供优质的服务，较好地完成了各项工作

任务，在平凡的工作中取得了一定的成绩，现就财务工作总

结如下： 

（一）、合理安排收支预算，严格预算管理 

  单位预算是事业单位完成各项工作任务，实现事业计划

的重要保证，也是单位财务工作的基本依据。所以，认真做

好我校的收支预算具有十分重要的意义。为搞好这项工作，

根据学校的发展实际，既要总结分析上年度预算执行情景，

找出影响本期预算的各种因素，又要客观分析本年度国家有

关政策对预算的影响，还要广泛征求各部门的意见，并多次

向领导汇报，在现有条件下，在国家政策允许范围内，挖掘

潜力，多渠道筹措资金，本着“以收定支，量入为出，保证

重点，兼顾一般”的原则，使预算更加切合实际，利于操作，

发挥其在财务管理中的进取作用。 

（二）、加强对固定资产的管理 

  固定资产是学校开展教学业务及其它活动的重要物质

条件，其种类繁多，规格不一。在这一管理上，很多人长期

不重视，存在着重钱轻物，重采购轻管理的思想。为加强这

方面管理，在平时的报销工作中，对那些该记入固定资产而



没办理固定资产入库手续的，督促经办人及时进行固定资产

登记，并定期与后勤处进行核对，确保帐实相符，确保了固

定资产的安全和完整。 

（三）、重视日常财务收支管理 

收支管理是一个单位财务管理工作的重中之重，加强收

支管理，既是缓解资金供需矛盾，发展事业的需要，也是贯

彻执行勤俭办一切事业方针的体现。为了加强这一管理，建

立健全了各项财务制度，这样财务日常工作就能够做到有法

可依，有章可循，实现管理的规范化、制度化。对一切开支

严格按财务制度办理，使得学校能够集中财力办事业。经过

认真落实执行，收效十分明显，极大地提高资金的使用效益。 

本年度重点进行了二项工作：1、根据财务制度和审计要求，

精心设计财务报销凭证，并上挂校园网，中层会议上宣传到

位，进一步做到事前要有申请，特别是超过 5万元的各项货

物、工程、劳务等的采购必须经过三重一大讨论决议，事中

取得各种合法凭证，事后除专人验收以外，入库、领用、发

放等手续必须完备。新的财务报销凭证方便了老师在报销之

前做好各项资料的准备工作；同时分清专项经费与非专项经

费，严格做到项目经费专款专用：2、根据教育工委清风行

动、审计整改“回头看”等检查反馈情况，对教育局下属单

位均提出“劳务费未开具劳务发票”问题，2月份分中心对

此问题进行了重点关注并提出支付审核要求，我们财务处积

极行动，多次到科技城新区国税局咨询，最终顺利解决开具 

专家劳务发票事宜。同时我们针对专家费、劳务费的发放制



定了《苏州高等职业技术学校关于专家费、评审费等劳务报

酬报销、发放暂行办法》，对于学校除了学生助学金以外，

每一笔专家费、劳务费的发放都至税务局开具完税凭证，严

格按税法制度执行。 

（四）、认真做好年终决算工作 

  年终决算是一项比较复杂和繁重的工作任务，主要是进

行结清旧账，年终转账和记入新帐，编制会计报表。财务报

表是反映单位财务状况和收支情景的书面文件，是财政部门

和单位领导了解情景，掌握政策，指导学校预算执行工作的

重要资料，也是编制下年度学校财务收支计划的基础。所以

财务处十分重视这项工作，放弃周末和元旦假期的休息时

间，加班加点，认真细致地搞好年终决算和编制各种会计报

表。同时针对报表又撰写出了详尽的财务分析报告，对一年

来收支活动进行分析和研究，做出正确的评价，经过分析，

总结出管理中的经验，揭示出存在的问题，以便改善财务管

理工作，提高管理水平，也为领导的决策供给了依据。 

  财务管理是一门科学，也是一门艺术，既能促进学校健

康快速地发展，同时又能加强学校可持续发展的后劲。财务

管理的规范化、科学化、民主化是我们不懈追求的目标，我

们将不断地学习科学理财，不断探究、改善管理方法，力争

向管理要效益，把有限的资金用到急需的地方，为学校各项

工作顺利进行、学校健康快速发展而努力。 

 


