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篇1：学校报账员个人工作计划范文

新的学期开学了，在这个学期我将继续担任学校的财务报账员，在不耽误给学生上课的同时，能很好的完成好学校财务报账工作，我做了以下工作计划：

一、统一管理学校的现金收付，掌管学校预算内外现金，记好日记账，日清月结，定期和教辅站财务员对账，做到正确无误。

二、熟练掌握各种收费标准和各项费用开支范围，认真审核各项报销凭证，凭经办人和领导签字的单据办理收付和报销手续，对不符合规定的，在做好宣传解释的基础上，有权拒付，并及时向领导汇报。

三、严格遵守《现金管理条例》。做好现金管理工作，要有计划的向上级财务解、取现金款项，备用现金要放入安全的地方并妥善保管好钥匙。

四、妥善保管库存现金、空白票据和有关印章，严格掌握库存现金限额。库存现金应与账面相符，不得超出核定的库存现金限额，不得坐支，不得白条抵库，不挪用公款，严守财务人员职业道德。

五、法制渗透：学习好《中华人民共和国会计法》。

六、按月做好保报账工作。

七、要严格控制借出公款，严格执行借、还款规定，要建立出纳日记，并尽量坚持记好。收支票据及时输入计算机，做到机、帐相符，并对机内的支付现金数据进行分析。

八、提高警惕，加强责任心外出或暂时离开，要锁好抽屉，保险柜及门窗。不准别人代收、代发现金、提取巨额现金要同事陪同保护，保守秘密，不得将财务情况向无关人员透露。财务室门窗、保险柜、资料柜要牢固有效，切实做好财务室的安全管理。

九、合理使用学校各项资金。如因工作失误出现的问题将追究其责任。

十、完成学校领导交给的其它工作。

篇2：学校报账员个人工作计划范文

一、树立正确服务思想：

根据我学校的具体情况，严格执行财务法律、法规，加强财务管理，进行实度调控,勤俭节约，科学合理使用资金，以最大限度的争取资金，保证学校有合理的使用经费，不因学校的办公经费使用不当而影响学校办公，为学校的教育教学提供良好的物质保障。

二、认真抓好常规工作：

财务管理力求科学化，核算规范化，费用控制合理化，强化监督度，细化工作，低调做人，高调做事。切实体现财务管理的作用。使得财务运作趋于更合理化、健康化，更能符合学校发展的步伐。

1、准确做好学校年度预算和收支计划，并严格执行。全面做好年终的决算工作，为学校教育决策提供可靠的数据。

2、加强过程管理，及时统计教育经费使用情况，做到底码清楚，信息准确，每月向校长汇报，为领导合理使用资金提供依据。年底向职工汇报资金使用情况，加强财务监督。

3、积极参加财会继续教育的培训工作，提高业务水平，为报账工作做好必备的业务能力基础。

4、建立健全学校固定资产管理制度,做好固定资产的登记和检查工作。新购物及时上帐，做到帐帐相符，帐实相符，年终认真完成清产核资工作。

三、抓住重点力求创新：

1、虚心听取建议，提高我校后勤人员的服务意识和服务质量。

2、组织后勤人员学习文化知识，丰富头脑；创造机会，走入课堂，了解现代教育教学，更快地提高服务水平和服务技能。

四、其他工作：

1、配合学校搞好人防、技防、物防工作。

2、配合学校搞好学生的教育工作。

3、完成各项临时性和计划外工作。

五、学期结束与学校相关领导、老师做好账务清理，结算、公布结果。
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焦灼而劳碌的一学年又匆忙过去，这一年收获多多。现对本学年工作作出如下总结：

(一)教学工作：

我努力使自己成为同学眼中的好老师，老师眼中的好同事。一年来，在教学方面严格根据学校的要求来规范自己，努力做好常规工作。做到仔细备课。备课时，不但备同学，而且备教材、备教法。依据教学内容及同学的实际，设计课的类型，拟定教学方法。还着重课堂教学的师生之间同学之间交往互动，共同进展，加强上课技能，提高教学质量。总之备、讲、批、辅、考等方面力求尽善尽美，并渐渐积累了一些教学阅历。

(二)报账员工作：

在工作中我做到三个“实”字。

首先，我做到心静踏实。工作中做到心静，人坐得住、心沉得下。在处理日常报账业务时，时时提示自己低调为人，常态做事。根据上级要求报结好每一笔业务；

其次做到勤劳务实。每月报结后我都分门别类地做好记录;亲密关注单位的'每一笔支出;

第三，奉献求实。我始终要求自己:爱岗敬业，恪守财务制度，坚守会计原那么，勤勤恳恳做事，清清白白做人。在实际工作中，本着客观、严谨、细致的原那么，在办理睬计事务时做到实事求是、细心审核、加强监督，严格执行财务纪律，根据财务报账制度和会计基础工作规范化的要求进行财务报账工作。

总之，一学年的工作，既有胜利的喜悦，也有失败的困惑，虽然取得了肯定的成果，但也存在不少的缺点，本人今后将在教学工作中，吸取别人的优点，弥补自己的不足，力争取得更好的成果。
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20xx年即将过去，学校财务报账工作是一项任务繁重、压力大的工作，回想过去的一年，自己主要做了以下这些工作：

一、办理好师生饭卡注册、入费、挂失、补卡、退卡等工作。协作做好同学中途因特别缘由退伙食费和六班级同学毕业退伙食费工作。

二、仔细测算老师绩效工资。绩效工资的发放一向是老师们特殊关注的事情，为了做到公正、公正、按时、精确无误。对老师们就绩效工资发放中存在怀疑的地方，做好急躁解释工作。

三、帮助做好老师“三险一金”年缴费工作

四、年终做好财务预算报表、决算报表、训练经费统计报表、国用资产年度决算报表等工作。

五、办理好学校法人证书年检工作。

六、做好本年规范训练收费、精细化管理阶段性考核、专项资金审查等检查迎检工作。

七、把好账务关，每季度科学制定方案，在方案批复范围内做好日常各项开支结算和报账工作。

八、按时做好每月水、电、通讯费交费工作。

九、做好学年初义务训练事业统计上报工作。

十、做好春季和秋季贫困寄宿生补助生活费工作。

十一、由于3月信用社系统升级，帮助做好我校老师信息审核工作。

十二、做好校务公开工作，做到公开、公正、准时。

十三、完成学校领导交办的其他工作。

过去一年里，在工作中，自己留意学习汲取别人的优秀阅历，同时正确熟悉自身不足，留意取长补短，不断总结阅历，从而使自己的.业务力量较之过去有很大的`提高；遵守学校的各项规章制度，工作中勤勤恳恳、踏踏实实，尽自己最大努力去做好每一件事、办好每一件事，为学校的进展贡献出自己的一份力气。
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