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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表 
（2021 年度） 

填表日期：2021年 12 月 28 日 

姓    名 刘红霞 岗位 出纳 

入职时间 2020年 5月 6日 2021年在岗时间 6个月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

一、重点工作 

（一）出纳工作     

1.负责在财务系统预约学院日常费用报销工作。如：日常办公用品、打

印费、邮寄费、电话费、党支部活动费等，2021年共计完成 397笔，流水金

额 323万元； 

2.负责在财务系统预约劳务费报销工作。如：外请老师劳务费、学院老

师劳务费、在校学生助管劳务费等，2021 年共计完成 293笔，流水金额 718

万元； 

3.负责在财务系统预约差旅费报销工作。如：邀请专家来校讲座差旅费

报销、本院老师外出参加会议差旅费报销、本院老师在异地教学点授课差旅

费报销等，2021 年共计完成 174笔，流水金额 72万元； 

4.负责在财务系统预约工作餐费报销工作。如：邀请专家来校产生的学

术交流工作餐、加班产生的日常加班工作餐等，2021年共计完成 235 笔，流

水金额 12万元； 

5.负责学生学费发票领取发放以及配合财务处处理学生学费的入账工

作； 

（二）接待工作 

接待工作是一项与人打交道较多，并要求足够细心，而且根据客人喜好 

在现有的基础上尽量满足客人的要求。 

1.负责本院老师外出参加会议、异地教学点上课机票预定工作； 

2.负责外校老师来校机票、车辆、酒店的预定工作； 

3.负责与合作机票公司、车辆租赁公司、酒店往来和对账工作； 

4.参加学院重大会议活动接待与服务工作； 

（三）其他工作 

在学院组织的“2021年甘肃省高等学校首届新商科大赛暨‘新商科智慧

学习工场’研讨会”、“第七届政府绩效管理与绩效领导国际学术会议”负责

机票、车辆的预订以及学生签到工作等，确保了活动的顺利进行。 

二、亮点工作 

1.总结经验，改善工作方法，提升办事效率。如：为方便司机与老师取

得联系,避免耽误老师行程，填写信息时可以把老师的航班号以及联系方式

填写在预约系统； 

2.灵活变通，能够根据情况的变化随时进行工作的调整。在预定车辆的

过程中一定要及时掌握嘉宾的飞机落地时间及起飞时间并根据具体的时间

随时对车辆进行调整，提高了会议的服务质量。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 


