
 东南大学财务处
校财字〔2017〕22号
                            
关于2017年年终财务报销、结算有关事项的通知
全校各单位：

为方便各单位及时办理各类年终财务业务，做好学校年终财务决算工作，现将有关2017年年终财务报销、结算事宜通知如下：

 一、年终财务报销、结算注意事项：
1.各类暂付款（包括外汇暂付款）应在年底前完成冲销，尤其领用现金的暂付款必须年底前冲销或返还。暂付款因故不能冲销的，应提交情况说明，无故不冲销暂付款将直接影响到学校年终财务决算工作，导致你签订的借款承诺书的承诺条款自动执行。

2.预开发票或收据的款项年底前应全部入账，无特殊情况不得跨年度，无法及时回款的，应退回预开发票或收据。

3.领用的支票年底前应全部冲销完毕。

4.各种创收收入年底前应及时办理结算，与会计年度无关的收入结算可延至下一年度。

5.有项目到款和创收收入的单位和个人，须尽快到高级财务平台或财务处结算科查询到款情况，年底前及时办理入账。

6.已登记固定资产，但还未办理财务报销入账的，2017年12月28日前需及时办理入账。在规定的年底前未报销的固定资产，2018年需重新办理固定资产登记手续。

    二、年终财务报销、结算工作时间安排：

1.暂付款冲销、返还、提交情况说明的时间截止到12月22日；

2.学校代垫附属单位工资、公积金等其他费用的返还截止时间为12月26日；

3.各全资控股企业的占用资源等相关费用结算时间为12月21日—26日；

4.办理支票业务、收入结算、校内转账等业务及递交网上预约单据的截止时间为12月28日（不收取次年网约报销单据）；本年度预约的单据应在本年度报销完毕，如因未及时提交网约单据造成财务年终决算无法正常进行的，财务处会在系统中解除此部分网上预约的冻结，此部分单据需要2018年重新进行网上预约申请方能办理报销业务。

5.12月29日为年终结算日，财务窗口全面停止办理财务业务。当天不开放网上预约报销系统，并停止收取网约报销单据；

6.2018年1月2日重新开放网上预约报销等各项业务。各种实际支出未能在上述时间报销的，可在此日起继续办理报销业务。
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