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一年来，我始终能以一个称职会计的标准严格要求自己，坚决拥护并宣传执行党和国家的路线、方针、政策，积极参加“不忘初心，牢记使命”专题教育活动和党史学习教育活动，不断提高服务育人的意识和质量；能以求真务实的精神、严肃认真的态度对待每一项工作，拥护和执行好学校行政会议的决定，严格遵守组织纪律，做到大事讲原则、小事讲风格，诚实守信、办事公道、清正廉洁，在新北区教育局、孟河财政分局和学校领导的指导、帮助下，在教职工的支持、配合下，圆满完成了本学年分管的各项工作，保证了学校日常工作的顺利开展。下面就我分管的财务、人事、档案工作总结如下：
1、 规范做好财务工作：
学校财务工作有它自己的规范性，不能随意创新，更不能想当然，为此我能进一步增强“加强财务管理、防范财务风险、规范财务行为”的意识，在会计核算上采取行政、工会、食堂账分类别核算，做到随时都可以查出各类帐户每月收支的实际情况。能严格执行《新北区中小学财务管理细则》，对照考核评分标准，对日常财务工作的要求、流程能熟练掌握，从原始发票的审核到记账凭证的编制都能根据财务细则的规定规范管理；在会计监督方面，能认真贯彻执行财经纪律，细化学校财务内控环节，按财务管理的要求对每一笔收支票据的真实性、合法性、正确性进行认真审核，严格控制现金支付的规定额度，定期进行银行存款、库存现金核对，做到对现金日结日清，对银行存款日结月清，确保学校资金的安全。能深刻领会新的《 政府会计制度》的内涵和要求，并严格按照新的《 政府会计制度》进行账务处理，年底认真做好财务决算报告、教育经费年报、内控制度编制、政府财务报告等各项会计报表。能贯彻落实“三重一大”决策制度，大额采购、维修开支实行集体研究决定，规范执行公开招标、政府采购制度，并签订采购、维修合同，上报相关部门批准，完善手续后方可执行，最后根据上级财政部门和权威审计机构出具的造价审定单进行经费结算。
2020年下半年，我校财务工作顺利通过了区教育局委派的专业会计事务所的财务审计，因手续完备、账目清楚、收支合理、科目正确、记账规范获得了较高的评价，得到了全区最高分95分。
二、努力做好人事工作： 

学校要顺利完成各项工作、不断提升教学质量和办学水平，教师就是决定的因素，因此以人为本做好学校人事工作既很重要也很必要。一年来我能热心为广大在职及退休教师服务，力求提高工作效率及服务质量，为教职工排忧解惑，做到有求必应、有问必答，在工资发放、绩效考核分配、退休审批、“六金”缴费、个税缴纳、丧抚遗补办理、养老保险申报、教师资格注册、住房补贴执行、教师信息更新、人事专项审核、新进教师招聘等方面的工作均能做到一丝不苟，保质保量按时完成，杜绝差错。作为学校人事条线的一名老兵，对区人社局和区教育局、镇行政审批局布置的每项人事工作都能出色完成，多次受到上级领导的肯定和表扬。
三、认真做好档案工作：
档案工作是维护学校历史真实面貌的重要事业，是体现学校办学质量和管理水平的重要标志之一，为此我能认真参加档案业务培训，系统学习有关档案工作的政策法规和工作流程，努力掌握档案收集、整理、保管、使用的具体要求。在平时的档案工作中，能怀着一份细心、一份耐心、一份责任心认真做好学校档案的归档、整理、保存、查阅等方面的工作，力求档案管理精细化、正规化、电子化，使学校档案在教育教学、师生发展、待遇保障、资产管理、评估检查等方面发挥出应有的作用。此外，还能在教师评先评优、提升专业称号等方面提供额外服务，帮助做好材料的审核和装订工作。
除了认真、勤勉地完成好自己的本职工作以外，我还能服从安排，做好学校领导交办的其他工作，如：认真负责的做好每周一天的值日工作、协助教导处做好一年级新生积分入学的材料接受工作等。
成绩属于过去，奋斗赢得未来。今后，我将更进一步强化政治定力、保持工作激情，勇于担当、真抓实干，为教师和学生提供更加优质高效的服务，力争使我校财务、人事、档案工作更有计划性、规范性、实效性，为进一步提升我校办学水平作出新的贡献！
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