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01
工作内容概述



每日核对现金、银行
账户余额，确保资金
安全。

及时处理各项收入和
支出，确保账目准确
无误。

定期编制收支报表，
为学校管理层提供决
策依据。

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。

严格按照规定开具发票、收据等票据，

确保合法合规。

定期对票据进行盘点和清理，防止票

据丢失和过期。



与人力资源部门协作，确保工资
数据的准确性。

按时发放工资，确保教职工的利
益得到保障。

按照学校规定，编制教职工工资
表。

工资发放



建立健全的资金安全管理制度，
确保资金安全。

对现金、票据等重要物品进行
妥善保管，防止被盗或遗失。

定期对财务室进行安全检查，
及时发现并排除安全隐患。

资金安全管理
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重点成果



高效处理学校日常收支业务，确保资金流动的及时性和准确性。

优化收支流程，提高工作效率，减少不必要的手续和时间成本。

定期核对账目，确保账实相符，防止出现财务漏洞和误差。

高效完成日常收支管理



制定并执行严格的票据管理规定
，确保票据的完整性和规范性。

对票据进行分类管理，方便查询
和使用，提高工作效率。

定期对票据进行审核，确保票据
的真实性和准确性，防止虚假票

据带来的风险。

严格票据管理流程



根据学校规定和时间节点，准时、准确地将工资发放到教职工手中。

严格审核工资发放名单，确保工资发放的准确无误，避免出现错发、漏
发的情况。

与人事部门密切配合，及时更新工资发放信息，确保工资数据的准确性。

准时、准确发放工资



定期进行财务检查和审计，及时发现和
纠正财务管理中存在的问题和漏洞。

严格执行财务管理规定和内部控制制度
，确保资金的安全和合规。

对现金和票据进行妥善保管，防止丢失
和被盗。

保障资金安全无虞



03
遇到的问题和解决方案



收支不平衡是学校出纳工作中常见的问题，可能导致财务状况混乱。

总结词

在处理收支不平衡问题时，出纳应仔细核对每笔收入和支出，确保账目准确无误。对于发现的错误或异常，应及

时与相关部门或人员沟通，查明原因并采取措施进行调整。同时，建立严格的财务审核制度，对每笔收支进行复

核，确保数据的准确性。

详细描述

收支不平衡问题
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