浙江理工大学计划财务处文件

计财〔2011〕11号


关于做好学校2011年年终财务决算工作的通知

各学院（部）、机关各部门、直属单位：
为做好学校2011年财务年终决算工作，完整、准确地反映学校各项资金的收支情况，考核经费使用绩效，根据省教育厅、省财政厅关于高校财务年终决算工作的相关要求，现将我校2011年年终决算工作的有关事项通知如下：

1、 年终决算时间

对外报销的截止时间为12月23日（上级专项资金报销截至12月20日），12月26日至1月5日为计财处内部结算时间，2012年1月6日起开始办理对外业务。

2、 收入决算
请各单位及时查询各类经费的到款情况，确保到款经费计入收入；请各学院做好学费等收入催缴工作；请及时到计财处核销领（借）用的各类收费票据。各学院（部门）的其他各项收入及后勤集团等公司的上缴款请于12月30日前全额上缴计财处入账。
3、 支出决算
1．各纳入财政国库核算的上级专项项目资金请严格按照财政有关规定及经费使用期限在计划执行期内按预算使用经费，资金支付务必在12月20日国库系统关闭前到计财处办理完毕。

2．其他各类非上级专项的项目在2011年度发生的支出及费用，请于12月23日前到计财处办理报账，如遇特殊情况，2011年的票据最迟必须在2012年3月31日前办理完报销手续。

3．校内各单位间有关经济业务往来、转账和结算事项，请各单位督促经办人务必于2011年12月23日前到计财处办理转账手续。

★四、年度结余经费结转

1．各专项建设项目的结余经费，未到经费使用期限的，可结转下年继续使用；已到使用期限的，根据相关规定，上级项目由省财政厅在2012年初收回统筹、校立项目由业务主管部门根据计财处出具的经费结算清单审核后在2012年初收回；学院自立专项项目结余按学院财经工作机构的审定意见处理。

2．机关各部门的公务经费和专项工作经费根据包干使用的原则，结余留用。请各部门勤俭节约，保证年终工作必须的事项，减少不必要的支出，杜绝浪费。

3．学院2011年度绩效工资的结算，依据财务工作两级管理实施细则的内容按照学院完成的教学、科研、学科建设、管理与其他工作等四要素工作量，结合学校核定的学院1-4级专业技术岗位和主要负责人的基础绩效工资、当年引进高层次人才的情况划拨给学院，由学院进行二次分配。

人事处、教务处、科技处、研究生部和国际交流与合作处等职能部门在2012年1月5日前完成各学院工作量核定和学校总工作量计算；计财处在1月12日前完成各学院资金结算后划拨；各学院在1月19日前编制完成2011年教职工个人绩效工资发放方案，纳入年终一次性奖金统一发放。

4．学院2011年度运行经费的结余，根据财务工作两级管理实施细则的内容，各类运行经费（除研究生培养经费外）年终结余的40%转入学院发展基金，主要用于学院明年各类专项建设、举办国际与国内学术研讨会以及学校要求学院配套的经费，结余的60%结转下一年度使用。计财处在1月20日前做好各学院运行经费结余的结算工作。

5．请各单位通知各项目经费负责人登陆计财处网页核对自己所分管的项目经费的收支情况和余额，若发现有出入，请尽快与计财处联系，由计财处核查并予以调整。

五、年终往来款清理

我校教职工向学校计财处暂借的各类款项请于12月23日前尽快办妥手续到计财处销账，对于无故拖欠或屡催不办的，计财处将严格按照《关于重申〈浙江理工大学暂付款管理办法〉与集中清理学校各类垫付资金的通知》规定处理。后勤公司须在12月23日前归还由学校垫支的工资、公积金、电话费和水电费等款项并与学校计财处核对各项往来款，对所属2011年度的应上缴财政、税务的款项请务必及时核对以便做好年末或年初的清缴工作。

6、 年度资产核查
符合材料、固定资产等登记要求的物资和资产，请及时到资产管理部门、计财处办理入账登记手续；已在资产管理部门登记但未到计财处报销入账的，请及时到计财处报账，各资产管理部门应在2012年1月6日前组织有关人员对学校的各类资产和材料进行一次全面的清查盘点，以确保账实、账账相符，并将核查结果报计财处备案。
 计划财务处
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