
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：坚持学习，巩固正确的政治信仰。在工作中，我能

从严要求自己，坚持做到“在认认真真学习上要有新进步，

在堂堂正正做人上要有新境界，在踏踏实实做事上要有新成

就”。无论做任何事情，都能摆正自己同组织同事业的关系，

把实现个人的人生价值同服从上级领导的安排和开创工作

新局面紧密地结合起来。在困境中能够保持良好的心态，继

续孜孜不倦地对信仰和理想去追求。

二、能：扎实工作，不断从实践中积累经验，提高工作能力。

作为一名部门负责人，不仅要具有过硬的思想道德素质，还

要具有较强综合能力才能顺利地履行岗位赋予的职责和完

成好上级交给的各项任务。具体来说本人从以下两个方面提

高自己的能力。一是讲究科学的工作方法。财务工作纷繁复

杂，所以在平时的日常工作中，首先明确自己的工作目标，

尽量保证工作落到实处;二是善于出谋划策，为领导当好决

策参谋。能从细节中及时发现问题，并积极思考问题的解决

办法，能想领导之所想，急领导之所急。

三、勤：勤奋踏实，认真履职。勤勉敬业是对一名财务人员

的基本要求。我无论做任何事情，都始终保持良好的精神状

态，满腔热情。这些年来，始终按学校的规章制度办事，事

不关大小都按时完成，从不拖拉。始终保持着饱满的工作热



情，始终保持着旺盛的工作势头，当处室工作需要时，均以

工作为重,将工作作为我生活中最重要的一-部分，全身心投

入。当私事与公事相冲突时，我均能以大局为重，以公事为

重，尽职尽责，做好份内工作。满腔热情的投入到繁忙的工

作中，发扬“五加二”、“白加黑”的精神。

四、绩：尽职尽责，扎实工作，不断取得新成效

1、完善各项会计制度及管理工作办法，加强财务内部

管理，对各项经济业务手续的审核认真细致，严格把关，并

能够及时与部门预算对比，对不合理的开支拒绝办理。

2、本着对本职工作的敬畏心、对同事负责的态度，财

务处按要求及时缴纳社保基金，职业年金、住房公积金、新

职工购房补贴、提租补贴等。疫情期间，为配合学校精准封

闭管理的要求，同时确保财务工作不停摆，一如既往地接受

全校教职工的财务业务咨询并处理各类报销业务，面对疫

情，财务人没有抱怨，没有退缩，勇敢担负起自己的责任，

始终践行着“平常时候看得出来、关键时刻站得出来、危急

关头豁得出来”的服务意识和模范作用，为学校的正常运转

做好了我们的财务保障。

3、根据财政部颁布的新事业会计制度，按财政局要求

会计业务处理必须执行新的会计制度，在两套制度同时运行

的基础上，工作量成倍提高的情况下及时准确进行财务核

算、 数据上报。

4、对会计凭证、会计账簿、会计报表等会计档案进行了

装订、整理，入档，使我们的会计工作向标准化、规范化更



进一步。

5、迎接财政局对学校 2020 年财经法律法规、规章及政

策执行情况，预算收支管理情况和会计信息质量等方面的综

合检查，并针对财政监查处审计结果中提出的问题和处理决

定，及时向校领导汇报，高度重视，认真对检查中反映的问

题进行反思和整改，根据相关规定和要求，上报财政检查整

改情况。

6、做好市委第四巡察组回头看的相关财务工作，在及

时提供相关会计凭证及账册的前提下，积极配合各职能部门

对相关业务的资料提供和解释工作。

7、配合后勤处做好 2012 年--2018 年基建工程项目的竣

工决算工作。本次基建竣工决算项目较多，主要有 2012 年

教学综合楼、食堂接建、实训楼二期改造、校园改造、新建

实训楼和专项设备购置等，查阅原始凭证并拍照，与会计师

事务所仔细核对项目明细，确保金额无误，做到每一笔业务

核算准确，项目明确到位。

8、根据《苏州市教育局本级财政支出项目审计监督办

法(试行)》(苏教监审〔2020〕3 号)规定，认真完成市教育

局组织开展的 2020 年局本级财政支出项目的审计工作，根

据审计要求，填写完成《项目收入支出明细表》，并准备所

涉及到的经济业务的原始凭证、记账凭证、台账等的电子资

料和纸质稿。及时高质量的完成教育局布置的工作。

9.根据当前政策环境的变化、法规制度的调整和学校业

务领域的不断深入和拓展，在我们财务处的牵头下和后勤



处、办公室联合修订了我校的《内控制度（财务管理分册）》

《内控制度（后勤管理分册）》，《内控制度（行政管理分

册）》共 3 本内控制度，引入风险管理原则，设置风险控制

点，为财务全面参与学校管理创造了条件。2021 年内部控制

报告继续采用在线网络填报，要求高，内容更多，做好财务

的内控资料，完善财务制度，明确岗位职责和分工。与后勤

处、办公室、图文信息中心等部门配合做好内部控制报告填

报工作；

五、廉：廉洁自律，清清白白做人。

时时处处从严要求自己。平时工作中任劳任怨,扎实细

致。在任职期间,牢固树立正确的世界观、人生观、 价值观,

从思想上、政治上时刻与党中央保持高度一致。在廉政建设

中始终对自己高标准、严要求,率先垂范,以身作则,时刻做

到自重、自醒、自警、自励。这-年来,有成绩,有收获,但更

发现了很多不足的地方,这些都是我在今后的工作中努力的

方向。总之,这是付出与收获,汗水与成功相伴的一年,希望

在以后的工作中让自己做得:更好!


