中国矿业大学文件
 中矿大财字〔2015〕57号

关于做好2015年财务决算及年终财务清理

工作的通知

各学院、部、处、室，各有关单位：

为做好学校2015年财务决算工作，保证财务决算数据真实性、准确性、完整性，各单位、各部门要在年底认真做好年终财务清理工作，现将有关要求通知如下：

1.凡在财务资产部借用差旅费、采购款、工程修缮款、周转金及其它款项的单位和个人，请在12月20日前到财务资产部办理报账或还款手续。否则，财务资产部将按学校有关规定暂停借款人再次借款。

2.认真做好年终专项结余资金的清理工作

按照《国务院办公厅关于进一步做好盘活财政存量资金工作的通知》（国办发[2014]70号文件规定，结余资金由财政部收回统筹使用。2015年11月4日，教育部召开预算部署说明会，要求各高校务必高度重视，全力以赴，做好预算调整和上交结余资金工作，对年底预计有剩余的项目资金，要申请调剂到其他急需支付资金的项目或将资金交回财政，财政部、教育部将严格执行预算扣减机制，建立健全考核激励机制。

各主管部门、项目单位和项目负责人应高度重视专项资金管理工作。对各类财政专项项目（如改善基本办学条件经费、优势学科创新平台专项经费、本科教学工程经费、行动计划经费、人文社科经费、新世纪人才经费及各类财政性科研经费）及学校资金安排的项目，已完成决算验收的，请务必于12月25日前报账；未完成决算的请依据工程进度开具发票并于12月25日前报账，确保项目完工时结清款项。各单位、各部门要对项目结余资金进行认真清理，由于管理及清理工作不到位，给学校及单位造成影响的，由相关单位自行负责。

3.凡在财务资产部开具的现已过期的支票必须于12月20日前交回财务资产部换票或销号；在财务资产部领用的限额空白转账支票必须于12月20日前到财务资产部报账销号，尚未使用的限额空白支票也必须于12月20日前交回财务资产部销号。否则，财务资产部将视同借款并按学校有关规定办理。

4.各缴款人所持有的尚未到财务资产部入账的现金缴款单、银行进账单务必于12月20日前到财务资产部办理入账手续；科研人员持有的尚未入账的到款通知单务必于12月25日前到财务资产部和科学技术研究院办理相关手续，或及时向财务资产部反馈。

5．各项目负责人，请及时通过个人身份登录财务查询平台，查询银行来款中的未领用来款，并与来款单位核实（防止错领）后，于12月25日前到财务资产部、科学技术研究院等办理相关手续。

6.各单位收费管理员在12月25日前将各项收入交至财务资产部，并将尚未缴销的财政票据、校内票据交至财务资产部收费管理办公室（包括在用的和空白的），同时办理年检手续。

7.各单位及个人向外预开出的收款收据、发票等，要及时落实收款。相关人员要在12月25日前到财务资产部核对尚未收回款项的票据。对外开出的尚未收回款项的票据，要及时组织人员收款。对无法收回款项的票据，要于12月25日前退回。对既收不回款项又不退回发票的，停止开具发票。增值税专用发票需要退回的，要在180天之内办理，超过180天未退回或丢失的发票所造成损失的由有关人员自行负责。

8.已竣工的建设及修缮工程项目，要及时做好工程结算和决算工作。建设工程要在项目决算的基础上，于12月25日前将财产交付使用手续办理完毕，填制固定资产移交清册，并到财务资产部办理固定资产入账手续，确保资产账实相符。修缮工程要在项目决算的基础上，于12月25日前报账。特别是以前年度竣工的工程项目一定要抓紧结算、移交。

9.各单位应于12月20日前对固定资产、库存材料、低值易耗品及各种存货进行清理盘点,核对账目与实物，做到“账卡相符、账账相符、账实相符”，并根据盘点结果编制库存盘点报告单。凡账实不符的，要及时查明原因，分清责任，并将情况上报财务资产部。对已办理完验收手续而未报账的设备，有关单位必须于12月25日前到财务资产部报账。

10.凡有上交任务的单位，应及时进行本单位年终财务决算，核定资本金数额、计算本年度收支及利润，并按学校有关规定和协议，于12月25 日前完成本年度工资返还和各项上交任务。

11.各单位、各科研项目负责人应及时清理债权、债务，并将结果报财务资产部与科学技术研究院。对涉及有税前列支和减免税项目的单位和科研项目，应按科学技术研究院和财务资产部的要求，积极准备好相关材料，配合财务资产部做好税收减免工作。

12.各单位必须严格执行学校财务制度。凡私自在校外开设账号、公款私存，及隐匿收入、虚列支出、转移资产等私设“小金库”的单位，一律在年底前自行纠正，否则，学校将没收其非法收入，并按《中国矿业大学经济责任制》和国家的有关规定予以处理。

13.12月25日起，财务资产部原则上停止借用大额资金和设备、低值易耗品及各类消耗材料的采购款。特殊情况须经主管财务的校领导批准。

14、2015年12月28日起，财务资产部停止横向科研经费报账业务，集中处理国拨专项业务。2015年12月30日，财务资产部停止全校所有业务的对外报账工作，集中处理年终财务结转事宜。

请各单位负责同志及时向教职工传达本通知精神，并积极配合财务资产部做好年终财务清理工作，确保2015年度学校财务决算工作顺利完成。

                                 中国矿业大学

                            　2015年11月30日

  中国矿业大学校长办公室          2015年12月7日印发   
PAGE  
- 5 -

