华侨大学财务处文件

财务〔2012〕5号

    关于做好2012年年终财务决算工作的通知
各学院、处（室）、直属（附属）单位：

现将学校年终财务决算工作有关事项通知如下：

一、年终财务报账截止时间

本年度的报销时间限至2012年12月25日止，请各单位尽快办理相关报账业务，无正当理由不得跨年度报销。2012年12月26日至年底财务处将处理内部账务，暂不办理现金报销及银行转账等付款业务。

请各项目负责人认真核实本人负责签批的项目经费使用和余额情况，如有疑义请与财务处联系，沟通、协调处理。 
二、清理各项往来款项

请有借款的人员到财务处网页的财务信息综合平台查询教工个人往来信息，按以下要求办理结算。

1.单位和教职工个人借用的周转金，必须在2012年12月25日前全部归还。因公需要再借者，待2013年1月1日后再行办理借用手续。

2.通过现金方式借用的差旅费和其他因公借款，应于12月25日前到财务处结算，对超过三个月以上的借款仍未办理结算手续的，将在发放其他款项或工资时扣回。

3.通过银行方式预付的设备购置、培训等款项，如有特殊原因未能在本年度结算的，应说明情况经领导核准签字后反馈财务处。

4.独立核算单位，由财务处代发工资及各种补贴的单位及个人，必须在2012年12月25日前将所有学校垫支款项转还财务处。

5.各单位与独立核算单位之间的往来款项必须于2012年12月25日前结清。

6.对于外单位拖欠的款项、借款和学校代垫的水电费及各种费用，应采取相应措施及时收回入账及办理催收相关手续。

7.各学院要做好学生学宿费等催缴工作，核对学生缴费名单，以便做好年终学宿费的结算和2013年预算指标的安排。

三、清理专项资金项目(含基本建设项目)

1.各单位要加快专项资金的财务结算，以免财政资金被国家收回，一旦财政资金被收回国库，将由项目负责人和项目所在单位承担相应责任。

2.各单位要认真清理本单位的专项资金项目，对于已完成的项目，学校将组织人员进行项目的绩效评估，项目资金余额由学校清理收回。修购专项资金的年终清理事宜，详见《关于开展修购专项资金项目清理工作的通知》（财务[2012]4号）的要求。

3.对于已完工超过6个月而仍未结算完毕的基本建设项目，请建设单位就各分项工程的结算问题书面详述原因、预计完成时间及应对措施，于2012年12月20日前报送至厦门校区基建财务科。

财  务  处

2012年11月21日
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