计划财务办公室2017年上半年工作总结
半年来，计划财务办公室全体人员尽心尽力做好各项工作，较好地履行了岗位职责，现将部门工作总结如下：
一、加强政治学习，提高部门人员政治修养
我始终坚持把办公室政治学习摆在重要位置，要求部门人员认真学习党的十八届四中、五中全会文件、习近平总书记系列讲话重要精神，积极参加学校组织的“两学一做”学习教育活动，认真学习《党章》、《中国共产党纪律处分条例》、《中国共产党问责条例》，自觉拥护党的理论和方针政策，贯彻执行学校党委各项文件精神，自觉遵守学校各项规章制度。

二、认真履行岗位职责，完成领导交代的各项工作任务

1.经费预算汇总编制与上报工作。结合总务部的实际需求、主要职能和发展规划，完成总务部2017年度经费执行预算支出报表和三公经费的编制上报工作。 
2.固定资产管理工作。对原后勤、基建处固定资产使用人、监管人以及存放地点等相关信息进行了补充和修改；向财务资产部提交报废家具总金额7.41万元、设备总金额283.85万元；明确固定资产管理各层级责任，各部门根据需要设置兼职管理员，负责所在中心的固定资产购买、入账、实物、清理管理，保证固定资产安全完整和合理利用。
3.财务资料编制与上报工作。组织完成总务部2018-2020教育部修购专项设备申报资料编制与上报工作；配合校财务部完成教育部收费检查工作；与学校财务部门沟通协调，完成物资供应管理办公室项目招标评审费、场馆运行维修经费的划拨工作等；校党政机关等单位清凉饮料费的汇总、统计、发放工作；总务部机关编制人员其他工资收入审核、发放工作。
4.财务内部控制工作。加强财务内控制度建设，理顺财务签字程序，规范财务报账报表格式；对专项经费管理进行过程控制，协助账户负责人根据经费预算控制支出明细，提高经费预算执行水平。
5.经费预算执行评价工作。编制总务部经费财务分析月报，定期对总务部经费预算执行进行统计分析，提出财务管理建议，规避财务风险，提高总务部经费使用效益。
6.绩效评价工作。结合总务部财务管理工作实际，调研论证，提出逐步推进建立与全面预算管理相结合的总务部专项经费绩效评价与大额经费支出财务审核制度。
三、下半年计划进一步开展工作  
1.财务制度建设工作。2017年7-12月，制定总务部固定资产管理制度、专项经费管理制度、大额经费支出审核制度、人员经费支出审核制度、收费管理制度，规范各中心固定资产采购、报账、登记程序， 提高专项经费管理效益，控制财务支出风险。
2.财务培训工作。2017年7-12月，组织完成总务部预算编制与内部控制专题讲座。
3.绩效评价工作。2017年7-12月，完善物业、食堂、水电经营服务考核制度，推进建立与全面预算管理相结合的专项经费绩效评价制度。
4.审计工作。2017年9-12月，定期开展内部审计，组织库存抽查、采购招标抽查、报账流程规范化、现金管理等专项检查，配合学校委托的会计师事务所对总务部各部门的账目进行外部审计。
5.财务内部控制工作。2017年7-12月，建立大额经费支出财务审核制度，重要采购招标项目要与财务加强沟通；落实专项经费签字负责制，分管副部长根据经费预算数额控制支出明细。
6.计划财务管理综合工作。2017年7-12月，逐步转变总务部各部门重核算、轻管理的观念，完善计划财务部门筹资、调节、分配、监督等财务职能；积极开展总务部经济活动分析与预测，筹集资金，提高总务部资源使用收益。

