党政管理人员述职报告
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	一、工作总结
    在这一年的工作中，本着踏实工作，努力进取的态度认真完成各项工作，具体工作如下：

1、 将2012年的各月凭证粘贴整理装订成册

2、 将2010年财务档案整理装盒、归档

3、 为各系部进行账务查询，账表打印，进行资产管理

4、 负责卫生所账务管理工作，完成离休干诊医药费审核工作

5、 协助完成每年的新生收费工作及其他部门临时性收费工作

6、 完成领导交办的各项临时性工作

2013年将继续本着踏实的工作态度完成各项工作。



	二、创新工作

	三、2013年工作思路

	部门领导审阅签字：


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。

