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出纳和人事个人工作总结这一年，我的工作分为两个阶段，10月份之前负责的是公路站出纳和人事工作，10月份之后我主要负责运管站的出纳和人事工作。在领导和同志们的指导帮助以及自己的积极努力下，本人基本完成了全年的各项工作任务。现就过去一年的工作做...
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这一年，我的工作分为两个阶段，10月份之前负责的是公路站出纳和人事工作，10月份之后我主要负责运管站的出纳和人事工作。在领导和同志们的指导帮助以及自己的积极努力下，本人基本完成了全年的各项工作任务。现就过去一年的工作做如下总结.
一、出纳工作完成情况
1、在担任公路站出纳工作时，能够及时将相关原始票据取回，并按时间先后排列好为下一步会计做帐做好准备。每笔款项转入后我都及时核对数额，并立即通知刘主任，为他支付工程款项提供准确资金信息。
2、1-10月在公路工程款的支付上，严格按照支票填写规定签发，并在登记簿上逐笔登记，保证了每张支票都去向清楚，有据可查。
3、202_年10月份由于工作调动我变换了工作岗位。为了便于下一任同志接手工作，我认真整理了手头的财务和工资资料，将相关发票和原始票据整理并列清明细后，与会计进行了交接。将我保管公路站各账户的现金和转账支票以及工资资料与下一任出纳进行了核对，核对无误后履行了相关交接手续。此外，又将工作中的一些方法和注意事项与新接手的同志进行了较为详细的介绍，以利于她尽快进入角色开展工作。
二、人事劳资工作完成情况
1、年初完成了公路站的事业单位法人证书年检，使公路站在202_年开展各项业务拥有合法有效的事业法人资格。
2、办理公积金各项业务。年初，及时携带相关材料去公积金中心办理公积金缴费基数的调整，保证了单位职工每年存入公积金个人帐户的资金，都有一定比例的增加
3、办理新入职人员的相关手续。去年12月份公路站通过事业单位招考新录用一名工作人员。在接到办理手续通知后，我及时与区编办、区农林局、区人社局干部科、工资科、档案室进行联系沟通，尽快为其办理了落编和工资核定手续。
4、办理医疗保险相关业务。今年3月份，按照市医保中心的要求，按时完成了对公路站医保数据的整合和缴费基数的申报工作。通过缴费基数的定期申报，使所有职工医保卡的入卡资金逐年得以增加，进而保证了在职和退休人员医保待遇的正常享受。
5、及时完成在职及退休、离休人员202_年的增资工作。202_年区人社局工资科分别于，7月、9月和12月下发了3次调资通知，且三次调资必须通过全市统一的工资软件进行操作。由于该工资软件是全市统一的，增资期间经常出现系统繁忙登录不上去的现象，增资是关系到每一位职工切身利益的大事。为了不耽误工作，我都是利用下班后或节假日来单位登录系统进行操作，按时完成了当年的各次调资工作。
三、今后努力方向
通过对202_年全年工作进行分析总结，发现在平时工作中自己只干工作不善于总结，所以有些工作费力气大，但与收效不成比例，事倍功半的现象时有发生。今后要逐步学习用科学的方法开展工作，并且要善总结、勤思考，在日常工作中逐步达到事半功倍的的工作效。此外，我还要多拜老同志为师，向他们多请教多学习。
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