关于做好2021年财务年终决算
准备工作的通知
各学院、机关部门、直属单位：
根据《中华人民共和国预算法》《政府会计制度》相关规定，为顺利开展学校年终财务结账、结转、决算等工作，确保财务报告准确、及时、完整、规范，现将2021年年终财务报销时间、财务决算准备工作及安排等有关事项通知如下：
一、2021年终报销工作时间安排
1.2021年截止时间
（1）国库项目（含国家重点实验室、I类科研项目、基本科研业务费、大型设施维护、英才培育计划、基建、改善基本办学条件、民航基金、“双一流”等专项经费）借款、单据投递截止日期为12月18日。
（2）非国库项目借款、单据投递截止日期为12月25日。
届时，网上报账系统、薪酬发放系统及自助投递系统将暂停使用，财务处内部进行各类账务清理、年终结转、建立新账等工作。
2.2022年开账时间
2022年1月7日起恢复正常对外业务办理。
二、各类账目清理工作
1.国库项目清理
根据财政部、工信部有关文件要求，各国库项目在经费使用合法合规的前提下，预算执行进度原则上应达到100%，请尚未达到进度要求的项目管理部门及项目负责人抓紧时间，确保在规定的节点完成预算执行进度。根据财政部《中央部门结转和结余资金管理办法》（财预〔2016〕18号）及2020年10月1日起实施的《预算法实施条例》（国务院729号令）相关规定，上年度下拨的财政预算资金，结转余额如本年度仍未使用完毕，将由财政部收回。
2.预借票据清理
各单位及个人预借的各类票据须及时索要款项，并在12月25日前办理到款入账、核销票据手续。各单位及项目负责人应严格执行国家及学校发票管理相关规定，以免给学校和项目负责人造成不必要的损失。如不能及时到款，须将票据退回；如不能及时到款且无法退回票据的，下年度将暂停预借票据；如有特殊原因不能及时催回，请提供书面说明,经部门/项目负责人签字、盖章后报财务处备案。
3.收入、暂存款清理
与学校收入预算相关的科研院、装备工程部等各职能部门应积极催收当年应收款项，监督各项收入按计划入账。学校各项到款已在财务网站上公布，请各部门及项目负责人及时查询、认领，并在12月25日前办理入账手续。挂账3年及以上（2018年及以前）无人认领的暂存款，学校将根据《南京航空航天大学往来账款管理办法》（校财字〔2020〕13号）进行清理。
科研院应在12月25日前提供科研项目完成进度等相关数据，协助清理预收账款。
基建及改善办学条件等项目相关负责人应对履约保证金、质保金等进行清理。根据2020年9月1日施行的《保障中小企业款项支付条例》（国务院第728号）及工信部办公厅《关于进一步做好中小企业款项支付工作的通知》（工信厅财函〔2020〕208号）文件要求，各单位应按照合同约定及时支付民营企业、中小企业的各类账款，符合退回条件的应于12月25日前办理退款手续，避免拖欠。各职能部门对分管的各类经费应积极协助、督促各单位按合同或协议及时办理尾款、质保金等款项的结算事宜。
4.暂付款项的核对与清理
各单位、各项目负责人应认真清查借款、预付款等暂付款项，务必及时办理报销、还款手续。本年度已完成建设的国库集中支付项目，暂付款原则上应全部清理完毕，避免作为财政净结余上缴国库。
各类借款应在经济业务结束后一个月内完成报销手续，因故未使用的借款须及时退回。因特殊原因暂无法报销且借款时间在1年及以上的暂付款，须提交“还款/核销计划书”（见附件1），由借款责任人提出书面理由和预计报销时间，经单位或项目负责人签字、盖章后，于12月25日前报财务处321室备案。
对无特殊情况说明又未及时报账的项目，财务处将根据《南京航空航天大学往来账款管理办法》（校财字〔2020〕13号）规定，采取冻结项目经费、扣款等相应措施，直至报销或还清借款。
5.费用核拨、上缴与返还的核对与清理
（1）后勤集团、校医院及时核对好相关账目并于12月25日前核销拨出经费；
（2）物资供应中心于12月25日前到财务处结清领料款；国资处/节能办于12月25日前将水电费回收完毕，并送至财务处进行账务处理；
（3）与学校有返还和上缴关系的各有关单位（部门），于12月25日前完成上缴或返还款项；
（4）资产经营公司完成学校对外投资收益上缴工作。
6.休眠项目清理
财务处将结合国家规定对3年以上未发生且年底余额小于1000元的项目统一进行清理，请单位、项目负责人认真梳理项目，及时报销或办理结题结转等手续。
7.校内项目转账单据清理
校内各项目转账收款单位在12月20日前提交所有已收取单据，未提交的项目转账单据应及时删除，避免占用项目额度，年底转账数据将全部清空，无法跨年度校内转账。
三、资产核实工作
1.已办理固定资产登记手续、尚未到财务处入账的，应尽快办理，否则明年需重新办理固定资产登记手续；
2.国资处、图书馆及物资供应中心等单位应在12月25日前完成2021年度的固定资产和无形资产入账、折旧或摊销，存货出入库等工作并送交财务处进行账务处理，与财务处的核对工作应于12月29日前结束，确保账账相符、账实相符。
四、科研项目决算工作
每年单独向主管部门上报科研决算报告的科研项目，各项目负责人除了按预算、研究进度完成经费支出外，请于2022年1月10日前向财务处报送项目研究、进展情况。本年已完成的科研项目，要按规定做好结题结账工作。
五、项目支出绩效自评工作
根据财政部有关文件要求，2021年度学校项目继续开展绩效自评工作，自评结果将作为学校申报、财政部批复2022年度预算的重要依据。
1.自评项目职能管理部门及项目名称
基建处：基建项目5个；
发展规划处：基建项目1个、双一流建设项目1个、LJTB项目1个；
信息化处：基建项目1个；
国资处：改善基本办学条件项目4个、大型设施维护费项目；
科研院：国家重点实验室、基本科研业务费、科研项目、安全能力建设专项；
学生处：捐赠配比项目；
教务处：英才培育计划项目；
校医院：医疗补助项目。
2.自评内容
包括自评工作总结及自评表，具体要求另行下发。
3.报送时间
请上述职能管理部门于2022年1月10日前将自评内容报送财务处综合计划科。
六、二级核算单位决算工作
后勤集团、医院、印刷厂及无人机研究院应于2022年1月10日前将2021年度财务决算报告纸质版和电子版（含报表及财务说明）报送财务处分管领导。
七、学校全资企业
资产经营公司负责学校全资企业财务决算报表编制工作，应在2022年3月1日前将企业报表、财务说明及审计报告报送财务处。
八、财务决算要求
根据财政部、工信部年终决算要求，请相关单位（发展计划处、国资处、招标办等）在2022年1月10日前将学校机构人员、固定资产、政府采购、住房改革支出等基础数据纸质版及电子版上报财务处，具体要求另行通知。
由于年终业务繁忙，请各位老师、同学尽早合理安排报销事项。如已使用公务卡支付，在年终决算期间到还款期暂无法报销的，请先自行还款，避免出现信用污点。
特此通知！
附件：
1.还款/核销计划书
2.2021年度年终决算工作时间节点表
财务处
2021年11月23日
