
出纳岗位分析报告 

 

学院的出纳工作是一个业务量大,业务种类繁多,与人

员打交道频繁的工作。在工作中需要认真心细,为老师做好

服务。现将出纳岗位分析如下: 

一、出纳岗位主要负责两部分工作: 

(一)财务工作 

归纳为以下几个方面:日常办公费用的报销工作、劳务

费的发放、差旅费的报销、财务档案登记整理工作、内部费

用转账工作等。 

根据会计审核无误的原始凭证在财务系统预约报销单,

并在日记账中登记好预约单号。将财务处报销完成的单子及

时通知经办人,每月月末及时在日记账中及时登记凭证号,

并与财务系统项目支出进行核对,确保资金的安全,为会计

下月月初出报表打好基础工作。 

(二)接待工作 

接待工作主要负责机票、酒店、车辆的预定工作,依据

真实业务需要，通过经办人申请主管领导审批，由学院办公

室出纳统一预定,登记好接待工作统计表,并将信息及时反

馈经办人。 

二、工作中的问题: 

(一)工作中由于自己的粗心,往往导致好多细节问题被

忽略,有一些不必要的错误,导致耽误时间,影响下一步工

作; 



(二)只干工作,不善于总结,所以有些工作费时费力,与

自己预期的效果相差甚远; 

(三)忙于应付事务性工作多,深入探讨、思考、认认真

真的研究条件及财务管理办法、工作制度少,工作有广度没

深度; 

(四)知识面还不够宽,学习不够深刻、系统,有的工作不

知道该怎么做,还有待继续努力学习,同时工作方法还有待

继续学习和改善; 

(五)在工作中,满足自身任务完成及领导交办的事项,

开拓性的开展工作不够,缺乏主动作为,主动服务的思想意

识; 

(六)工作未形成一个标准化的流程,好多工作只是之前

的人告诉你应该怎么做,而不是针对你这个岗位会有一个专

门的流程,你只要根据流程你就可以干好工作,工作中缺少

这样一个流程。 

三、工作中的反思 

(一)不断改进学习方法,讲求学习效果,“在工作中学习,

在学习中工作”,坚持学以致用,注意融会贯通,理论联系实

际用新的知识、新的思维和新的启示,巩固和丰富综合知识,

使自身素质不断得到提高; 

(二)不断提高工作中的思想认识,将被动的接受工作改

变为积极主动完成工作,做到眼勤手快,在完成本职工作之



余,积极主动协助其他同事完成工作。 

四、工作中的创新点 

(一)工作中可以用表格呈现的尽量用表格的形式呈现,

避免用繁琐的文字,使信息使用者能够一目了然;例如经费

的使用情况,完全可以用表格的形式呈现; 

(二)车辆预订成功反馈经办人时,主动告知经办人可以

提前与司机师傅取得联系,并将老师的姓名与联系方式告知

司机,并确定时间以及地点,避免耽误行程; 

(三)如果是接送机车辆的预约,在申请用车的时候,可

以主动将老师的航班号及时间写于预约单中,使得司机师傅

及时掌握时间接送,避免耽误行程。 

五、工作中的优化和改进 

(一)以后工作中,在细节方面严格要求自己,调整好工

作心态,不急不躁,认真及时完成日常工作; 

(二)在工作中要逐步学习科学的方法,善于总结,勤于

思考,把反复出现的问题可以根据以往的经验形成一个标准

化流程,根据流程去完成相同的事,会大大提升效率以及节

约时间; 

(三)加强学习,虚心请教领导和同事,不断提高工作效

率,更好的完成各项工作。 

 

 



                                                                              


