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财字〔2014〕20 号

 

各部门、单位、院（系）： 

为全面、及时、准确反映我校本年度财务收支、经济运

行和预算执行情况，认真做好年终财务决算工作，及时编制

好年终财务报表，确保会计信息完整、准确、及时、可靠，

同时为 2015 年执行新的《高等学校会计制度》做好相关准

备工作，根据省财政厅、卫生计生委、教育厅有关要求，现

将 2014 年年终财务决算工作的有关事项通知如下： 

一、认真做好年终账务的核对工作 

（一）认真核对年度各类财政拨款到帐情况（含科研经

费）和预算外资金上缴、核拨情况，认真核对各银行账户余

额，确保各项财政性资金及时到位、数字准确。 

（二）与资产管理处、图书馆等部门认真核对固定资产、

低值易耗品、材料等，保证账账相符，账实相符。 

（三）与人事处认真核对工资数据。 

（四）与教务处核对在校学生数据。 

（五）往来款项核对，重点是烟台校区基建预付款与基

建拨款的核对。 

（六）认真核对政府采购计划、指标及执行和完成情况，

确保本年度和以前年度各项指标及时清算。 

（七）认真做好基建、维修工程竣工项目的决算和对账

工作。 

二、积极组织收入，保证学校收入及时到位 

（一）相关部门和单位要认真核实和组织好各项收入上
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缴工作。 

1.各学院要认真组织本单位各类学生学杂费等费用的

收缴工作，并根据财务处提供的欠费名单抓紧催缴，力争完

成缴费率的目标任务。 

2.继续教育学院、外国语与国际交流学院要抓紧核实、

催收各办学点联合办学收入、留学生学费收入，确保完成当

年收入预算。 

3.研究生处要认真核实在职研究生各办学点学杂费的

收缴情况，要做到应收尽收，及时上交。 

4.资产管理处要认真核实房屋租赁收入收缴情况，尤其

是淄博教学点房租收入，确保应缴尽缴。 

5.后勤管理处要认真核实本年度及以前年度水、电、暖

气费的回收情况，抓紧催收各项欠款及应收款，做到及时足

额收回。 

6.资产管理处认真核实国有资产处置变价收入上交情

况。 

7.有创收、服务收入及代收款项的部门核对各类收入的

上交情况。 

（二）相关部门（单位）务必于 12 月 20 日前将各类收

入结清上缴完毕，包含以上未列应上交财务的各类款项，保

证学校各项收入及时足额到位，不得私自截留设置“小金

库”，确保完成年度收入预算，并将应缴、未缴情况进行整

理汇总，填制《收入应缴未缴情况统计表》于 12 月 25 日前

送财务处。 

三、清理相关收费票据 

（一）各单位认真清理领用的收费票据，及时、足额上

缴已收费用；对不能及时上缴财务的要出具书面理由。 

（二）缴销领用的各种票据。要求各票据领用单位（人）

在 12 月 20 日前到财务处缴销各类收费票据（包括已用和未

用的）；对不按要求缴销的单位，不得继续领用票据。 

四、各项支出及时报账 
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（一）各部门要根据年度预算指标，对今年已形成支出

的所有项目，应在 12 月 25 日前到学校财务处办理报帐手续。 

（二）由于年底前财务处结算工作量较大，敬请广大教

职工按照报销流程和要求，尽早办理各项财务业务，避免在

年底集中办理。 

五、认真清理所有专项经费项目。 

（一）对学校预算安排的各类专项资金项目，要认真逐

项进行检查、核实项目进展情况，应抓紧时间完成竣工决算、

验收、审计等工作,按学校财务管理规定办理结项手续，保

证年终决算数据真实地反映学校实际情况。 

（二）对于已完成验收、结项的专项资金项目，在进行

项目核实后，项目资金余额由学校清理收回。对于未完成的

专项资金项目，各单位应说明项目进展情况，注明预计完成

时间；对于执行期超过两年的项目，学校将进行项目清理，

收回余额;对于长期未执行的项目，学校将视为此项目不必

进行，收回全部资金。 

（三）对财政资金安排的政府采购项目，各相关部门要

安排专人逐一核实项目实施进度，对已到货设备要尽快做好

验收和货款的支付申请工作；对已完工项目，要做好项目验

收、绩效评价、结项和项目结余资金的回拨申请工作。 

（四）相关职能部门将专项资金项目实施情况进行汇总

整理，填制《专项资金项目实施进展情况表》于 12 月 25 日

前送财务处，逾期未报者，将视为所有项目均已完成，项目

资金余额全部收回。 

六、暂存、暂付款清理 

因 2015 年 1 月 1日执行新的《高等学校会计制度》，为

做好新制度执行前的相关工作，必须对暂存、暂付款项进行

彻底清理。 

（一）财务处应对各类暂存款项进行清理，重点是暂存

附属、教学医院进口设备款，做到年终没有或有少量暂存款

项； 
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（二）各部门、单位要高度重视借款清理销账工作，对

2014 年度及以前年度借款，尚未办理完还款手续者必须在

12月15日前到财务处报销冲帐（各单位借款人员名单已发），

不能及时报销的，请书面提出理由；各单位所借周转资金必

须在 12 月 20 日前归还财务处，没有特殊情况的，不再办理

周转金借款。 

（三）对于已完工的基建项目，基建处等部门要抓紧时

间办理竣工决算，冲销工程预付款。 

七、几点说明 

（一）年终财务决算工作是学校财务管理工作的一件大

事，它集中反映学校一年来在教学、科研、服务等方面的成

果及效益，体现我校综合实力和管理水平。请各部门高度重

视、加强宣传、提前准备、积极配合，共同做好这项工作。 

（二）年终决算时间安排。因 2015 年开始实行新的高

校会计制度，财务核算系统升级，并新设帐套，年终决算时

间 2014 年 12 月 26 日-2015 年 1 月 15 日。期间为财务处内

部结帐时间，对外不办理报销业务，集中处理银行对账、调

整账目和归集报表数据、项目清理、科目调整和开设下年新

账等工作，2015 年 1 月 16 日开始正常办理对外报销业务。 

（三）各单位要按照建设节约型校园的要求，精打细算，

认真审核和严格控制各项支出，坚决杜绝年底突击花钱。 

 

附件：1.收入应缴未缴情况统计表 

      2.专项资金项目实施进展情况表 

 

                                滨州医学院财务处  

                         

   2014 年 12 月 3 日 

主题词：

滨州医学院财务处                    2014 年 12 月 3 日 
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附件 1. 
收入应缴未缴情况统计表 

填报单位（盖章）：                     单位：万元 

应缴收入总额  

已缴收入金额  未缴收入金额  

未缴收入明细表 

收入项目 未缴收入单位 金额 备注 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

填表人（签字）：         负责人（签字）： 
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附件 2.    

专项资金项目实施进展情况表 

填报单位（盖章）：                                                          单位：万元 

项目名称 
是否

立项 

预算 

金额 

招标 

金额 
实施进度 完成时间 

已付款 

金额 
备注 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

填表人（签字）：                      负责人（签字）： 


