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	一、工作总结

2012年是忙碌而又充实的一年，在学校领导和同事的帮助和支持下，我严格要求自己，虚心学习，踏实肯干，较好地完成了自己的本质工作和领导交办的各项工作任务，现将主要思想和工作情况总结如下：

1、 加强理论学习，提高思想水平。

一年以来，注重自己的政治理论学习，特别是学习了中国共产党第十八次全国代表大会的会议精神。并把相关思想渗透到日常学习、生活的各个环节之中。进而树立正确的世界观、人生观和价值观。 

专研业务知识，并在工作中将理论知识转化为实际应用，做到学以至用。 对于工作中出现的问题，不退让，不回避，积极寻求解决方法，虚心请教领导和同事，保证顺利完成工作任务。
2、 尽职尽责，做好本职工作。

1． 学费收缴工作：主要包括在校生及往届毕业生的学费、宿费、杂品费用的收缴、查询、催缴；函授专科本科学生学费、书费及其他相关费用的的收取；继续教育学院举办各种培训班，考试等相关费用的收取等工作。在工作中能做到一丝不苟，对待咨询能够耐心讲解。

2． 个人所得税计算和申报工作：在此项工作中，我能按照相关税收政策，每月按时上报上缴税款及相关报表，确保额度准确性，保证国家和个人利益。

3． 工资管理：包括工资的审核、分配、发放，工资发放表的收集、整理、装订保管工作，做到发放及时，入账准确。

4． 公积金汇缴工作：包括公积金的计算，汇缴，封存等业务，同时协助教职工办理信息更新等事项。

3、 工作成绩及不足。

成绩：本年度顺利完成了2009级毕业生，2010、2011级在校生，及2012级新生学宿费等的收缴工作。特别是8、9月开学初期，工作量大，时间有限，我能不计个人得失，牺牲个人时间，加班加点的工作，在我的努力以及部门同事和系部相关人员的配合下，及时并高质量地完成了相关工作。

本年度起，包括奖助学金发放，学生贷款返还，各种补助发放等的相关业务，基本实现了非现金支付，而改为银行卡批量支付。在实践中不断摸索，总结了一定的经验，逐步简化流程，完善工作过程，做到无错误，无遗漏。这项工作的实施大大减少了现金支付量，提高了财务工作的安全性。

对于本年度新增加的工资发放及公积金汇缴两项工作，我能够认真学习相关要求，熟悉流程，对工作中遇到的新问题，能够及时咨询请教，较好地完成了相关工作。

不足：面对工作中的压力，困难时，有时会感到力不从心，缺乏工作动力。 在有些工作中思路不够清晰，缺少全盘筹划，从而使简单事情复杂化，相对地增加了工作量。应对突发事件的能力还有待于提高。

4、 今后努力方向。

在今后的工作中，我会努力发扬已取得的成绩，克服不足，对工作高度负责，一丝不苟地做好各项工作，努力提高个人业务水平，掌握更新更全面的业务知识及相关政策，同时向经验丰富的前辈学习，不辜负领导和同事们对我的期待，为学校未来建设出自己的一份力。

	二、创新工作

	三、2013年工作思路

首先，我会认真总结2012年的工作情况，分析已取得的成绩和不足，加强学习， 从每一项工作中吸取经验，不断累积。在总结的基础上做好2013年的工作计划，重点做好7月的毕业生离校处理以及9月的2013级新生报到工作。对于其他工作，要认真学习有关文件政策，及时做出相应调整。对于不熟悉的业务，要进一步多学多问多做，做到心中有数，从而更好地为全校师生服务。
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注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

