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工作职责与内容



每日核对现金余额，
确保账实相符。

及时处理学生、教职
工的各项费用收取和
退费工作。

定期与银行对账，确
保学校资金安全。

日常收支管理



    

票据管理

负责各类票据的领用、核销和保管工

作。

监督票据使用情况，防止票据丢失和

滥用。

定期对票据进行盘点，确保票据账目

清晰。



核对工资信息，确保工资发放准
确无误。

与银行对接，确保工资按时、足
额发放。

按照学校规定，编制教职工工资
表。

工资发放



严格执行学校财务制度，确保资金安全。

对现金、票据、印章等重要物品进行妥善保管。

定期进行安全检查，防范资金风险。

资金安全管理
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工作成果与亮点



优化工作流程
通过对工作流程的持续优化，提高了工作效率，减少了不必要的时
间和人力成本。

及时反馈收支情况
定期向学校领导和相关部门汇报收支情况，为学校的决策提供了及
时、准确的数据支持。

高效处理各类收支业务
在年度工作中，我们高效地完成了各项日常收支管理任务，确保
了学校财务工作的顺利进行。

高效完成日常收支管理



制定并执行严格的票据管
理流程，确保了票据的真
实性、完整性和合法性。

规范票据管理流程 强化审核机制 定期盘点与清查

通过加强票据审核力度，
及时发现并纠正了各类不
合规票据，有效避免了财
务风险。

定期对学校各类资金进行
盘点和清查，确保资金安
全，防止了资金流失和被
盗用。

030201

严格票据管理，保障资金安全



按照规定的时间节点，准
时、准确地完成了全校教
职工的工资发放工作。

准时发放工资

对工资数据进行严格审核，
确保了工资发放的准确性
和完整性。

严格审核工资数据

在工资发放过程中，对于
出现的异常情况能够迅速
处理，保障了工资发放的
顺利进行。

及时处理异常情况

准时、准确发放工资
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根据学校的实际需求和财务状况，合理安排资金

使用计划，提高了资金的使用效率。

合理安排资金使用计划

通过对投资策略的不断优化，实现了资金的保值

增值，为学校的可持续发展提供了有力支持。

优化投资策略

积极与其他部门沟通与协作，共同推进学校各项

事业的发展，提高了整体工作效率和资金使用效

率。

加强与其他部门的沟通与协作

提升资金使用效率
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遇到的问题与解决方案



收支不平衡是出纳工作中常见的问题，可能导致财务混乱和

信任危机。

总结词

在处理收支不平衡问题时，首先要查明原因，是收入计算错

误、支出记录失误，还是存在其他问题。一旦查明原因，应

立即进行账目调整，确保收支平衡。同时，应加强对账和审

核机制，避免类似问题再次发生。

详细描述

收支不平衡问题及解决方案
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