
2024年度绩效考核报告
汇报人：娄冉   高能量组   科研财务助理



目录

01 岗位职责概述

02 本年度工作情况

03 存在问题分析

04 工作计划



01岗位职责概述

课题管理执行

外事

会议筹办与执行

财务管理与报销

协助项目课题负责人做好课题经费预算和执行的管理。负

责科研项目申请材料的及时报送，科研经费及时认领

按照财务部门制度要求进行团队的相关经费审核和报销。

课题组实验设备及耗材的购买、报销等行政事务工作。

负责组织协调国内、国际会议准备工作，顺利完成会议接待，

有效协助处理各项手续，并及时处理后续报销工作等。

出访与来访申报，有效办理外事手续，并及时处理后

续报销工作等。

日 

常 

工 

作

其他事务 预订会议室、用印、发放绩效等等一切临时性事务。



02本年度工作情况

课题管理 财务工作 会议筹办与
执行

外事工作 其他工作

服务研究团队
• 人才团队：黄燕萍、庄胥爱、刘佩莲、樊云云、梁志均、史欣、方亚泉
• 为各位老师的团队，包括学生、博士后、联培学生、客座学生、科创计划学生,以及

与团队有合作交集的其他老师提供服务。



课题管理

• 本年度共创建4个新的项目课题，并完成这些课题的经费认领与转拨工作。

• 根据项目需要进行预算调剂，完成了课题经费调账5笔，保证了经费使用的准确性。

• 输出经费使用报告，分析经费使用情况，协助项目负责人顺利结题。



财务工作

• 本年度负责完成合同签订22份，包含合同签订、验收与结算工作。

• 今年6月接管ITK课题，共完成陈媛媛手中交接的13份合同的验收与结算工作。

• 财务报销：本年度完成了ARP及大装置系统财务报销共计508笔，累计报销金额1120万元。

ARP 1 295 65 2 10 11 114

大装置及分支 1 1 2 6

维修报销 普通报销 劳务费报销 会议报销 耗材报销 固定资产报销 差旅报销
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财务工作

• 本年度完成固定资产及耗材入库: 负责固定资产及耗材入库25批，确保了团队的正常运转。

• 每月按时发放客座老师及联培客座学生劳务费、定期发放团队劳务派遣人员劳务费用，以
及临时人员劳务费。累计提交55批次报销，累计发放金额32万余元。

每月固定邮件确认客座联培劳务费



外事工作

ARP申请 事前公示 政审备案 预算申请 事后公示 事后核销 ARP报销

• 本年度成功提交外事出访申请49次其中包含所内组团申请5次。

• 国外专家来访申请1次

• 完成事后公事外事核销45人次。外事报销62笔。

• 每月按时准点发放长期出访人员生活补助。



会议筹办与执行
2023年11月至2024年10月总计筹办与执行国际会议2场，国内会议3场。



其他工作

• 为7名学生及老师成功办理客座入所手续。

• 完成实验材料的进出口清关手续5笔，确保
了实验物品的顺利进出口。



其他贡献

工会福利发放: 协助发放了高能量组工会福利，

为团队成员提供了良好的工作环境。

公共服务情况

日常秘书事务: 负责日常秘书事务及领导安排的

其他工作，承担了领导安排的临时任务，确保

了团队工作的连续性。

其他贡献



03存在问题与改进

进一步学习不同性质的科研项目管理条例，加强项目管理中的作用。

科研管理薄弱

高效处理报销工作，熟练掌握相关流程。加强提高工作效率，积极主动配合团队人员顺利完成科

学研究。为了更有效的管理任务，给任务加上“重要—紧急性”标签，这样可以优先处理那些及

重要又紧急的任务，提高效率。

优化工作流程



04下年度工作计划

多 思 多 想

• 加强多方协调能力，宏观

把控。多思考，注意细节。

• 积极完成其他工作。

• 学习政策规章，熟悉团队运

行情况，加深相关科技和财

务规章制度学习。

• 需进一步学习项目、科研经

费管理方式方法，提高项目

管理效率，减少耗时。

• 提高英语能力。

不 断 学 习

• 认真做好本职工作和日常

事务性工作，严格要求自

己，力争高效、 妥善地解

决问题。为科研人员提供

了有力行政支持，让团队

人员专注科研工作。

严于律己 服务好团队
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