郑叶艳出纳岗位工作总结

2015年9月我有幸担任学校的出纳工作，财务工作像年轮，一年工作结束，意味着下一年工作的重新开始。展望未来我对今后的工作充满了信心和希望，为了制定更好的工作目标，取得更好的成绩，现将三年半的工作情况总结如下：

刚做出纳工作时我简单的认为出纳工作好像很简单，不过是点点钞票、跑跑银行等事务性工作。但是当我真正投入工作，我才知道，我对出纳工作的认识和了解是错误的，出纳工作不仅责任重大，而且有不少政策技术题，需要好好学习才能掌握。因此我虚心学习新的专业知识，积极配合朱会计的工作。我的职责是现金收支，现金日记账的登记和账务核对，工资及奖金的核对和发放。我要求自己做到谨慎的对待工作，并在工作中掌握财务人员应该掌握的原则。
1、树立服务意识为师生服务，认真做好代收费和结算工作。开学初代收学生伙食费和教师伙食费，代收学生伙食费这个工作比较繁琐也是政策性最强的一项工作，要把2000多名学生的身份证号码和班级姓名准确无误的导入电脑，我严格执行收费标准，并及时开具发票，这学期开学后我们3天就收齐学生伙食费。有些学生请假没有在校吃饭，在学期结束做好结算工作并把伙食费退给学生。学生的教辅用书费用及社会实践费用，我都及时发送通知及时收款入账。

2、细致的做好工资奖金发放及往来资金的打款工作。我严格执行现金管理和结算制度，定期向朱会计核对现金和账目，每月结算现金，清点库存现金，登手工银行日记账和现金日记账，保证每笔往来都有账可查。根据朱会计提供的报表，及时发放每月代课教师、食堂、保洁、保安人员的工资，每月食堂菜金还有各种往来打款及年底绩效的发放。并做好银行对账工作，及时去银行打印回单和明细对账单，协助朱会计做好每月明细账，做到日清月结。
3、坚持财务手续，严格审核，做好报销工作，来报销的发票上必须要有朱会计的审核章，及经手人、审核人、审批人签字方可报销。

4、及时缴纳电费，开具电费、水费及电信发票。

5、树立安全意识，妥善保管有关印章、票据等，做好有关单据、账册、报表等会计资料的整理、归档。

 我不仅是一名财务人员，还是一位人民教师。虽然出纳工作比较繁锁，但我还是认真对待我的教学工作，关心爱护我的学生，在教学中深化课堂改革，努力提高教学技能，重视学困生的转化，辛勤的劳动换来丰硕的教学成果，我辅导四（1）的学生参加英语书写比赛获区一等奖，这三年来自己也被评为新北区优秀教育工作者和新北区骨干教师，先后执教了省级示范课和区级英语牵手课。

  以上是我担任出纳工作以来的一些体会和认识，也是我不断在工作中将理论转化为实践的一个过程。在以后的工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏，使自身的工作能力和工作效率得到了迅速提高，树立服务意识，加强沟通协调，把分内的工作做好。
