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在当下这个社会中，报告的使用成为日常生活的常态，报告具有成文事后性的特点。大家想知道
怎么样才能写一篇比较优质的报告吗？这里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有所帮助
，下面我们就来了解一下吧。

出纳工作年度总结报告 出纳人员年度工作总结篇一

一、财务工作

财务工作是繁冗的，也基本上是一成不变的，变动的是我们会按照上级单位对财务政策的变动随
之变更。

1、收费工作。每项收费都是牵扯到学生、家长乃至社会的敏感神经。因此，学校领导和我们财
务人员都十分重视，都是严格按照政策标准收取。如开学收取的高中学费、外籍生学费、住宿费
等都是按照发改委下发的`收费许可证上的标准收取。其他各项代收性费用按照即时发生即时收
取且学生自愿的原则下收取。所以我不敢有丝毫怠慢，各项费用均反复核对后，当天收取当天存
入银行，另外收费后认真核对学籍内的每个学生的交费状况，如有应交未交的学生，及时通知班
主任收取，并按照每个学生的姓名和交纳的每项费用开具发票。如果在收费后面核对过程中发现
有错交费的学生，保证无误后及时清退，做到退费及时。

2、日常财务工作。20_年是朝阳教委执行财政零余额账户的第一年，我们在经过培训后，摸索着
做每项工作，随着工作量的加大，随着零余额支付的到来，问题、困难也随之而来。支票开出后
，还应按规定开具财政授权支付凭证，并及时送到银行，保证正常支出。但是在支出过程中，开
始有许多收款单位不了解零余额账户工作，给我们造成了很多的退款等一系列工作。退款指令务
必要及时作出，交到银行，这样才能保证额度及时回到到本单位额度中，保证正常支出。之后经
过学校领导的帮忙和支持下工作逐渐趋于顺利。此外，还需经常与银行沟通，经常查看财政网上
划款、拨款状况。

日常支出工作也同样需要认真，虽然相同，但是依然就应按照规定执行，仔细审核。拿回来的发
票未经校长签字一律不予支出。费用支出所有收回票据均上网查询真伪。
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财务工作每个月基本程序都是一样的。工作很多、很琐碎，每一天都是忙忙碌碌，但是做每一件
事情都很努力，严格遵守各项规章制度。

二、统计工作

本人还兼任学校的财务和劳资的统计工作，如能源、财务、人员工资等等的一些街道统计科下发
的各种定报、年报表格都需要按照规定时间内及时上报，并与街道统计科持续联系。并且在填报
过程中，本着对单位负责的态度，数据准确及时，反馈回来的系统认为有问题的数据，填写理由
得当。按时参加街道每次通知的会议，以保证统计表数据的无误。

财务工作虽然平凡、默默无声，但是我对待工作的态度却从不马虎，一如既往的严格要求自己。
谨慎、细心更是财务人员在工作中不可或缺的。有很多工作并不是我一个人能够独立完成的，是
单位所有相关的老师们的配合和领导的理解下才能完成的，因此我会努力为单位的每一位师生服
务。
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