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关于 2021 年年终结账有关事项的通知

各单位、各部门；

为了按时完成 2021 年度年终总结、年终结账工作，及学校财务

并账要求，保证财务报表的及时、完整，现将有关事项通知如下（特

别需要注意各时间节点）：

一、11 月日常报销

1、各餐饮班组 11月份的营业收支表、盘库表、供应商的报销单

及所有窗口的结算单等。

2、各物业班组已结账的物业收入票据等。

3、常大教育超市

①11月份及以前已发生营业收入事项及时开票，并与客户结账，

当月不能及时回款的计入应收账款台账。

②补 11月份及以前已入账发生的验收入库单（正常月份报销时，

发票与入库单一起报销）。

③补 11月份及以前应付账款暂估清单（已入库，供货商未开票

报销部分）。

4、11 月份及以前已发生尚未报销的票据（如：购入的固定资产、

各类餐费、物业报销等）。

以上四项全部于 2021 年 12 月 1 日前送至财务部。

二、餐饮计提方案

2021 年餐饮班组“分公司计提”标准于 2021 年 12 月 5 日前送

至财务部。
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三、工资

1、尚未发放超利的部门，超利工资最晚与 11月工资一起发放（预

计 2021 年 12 月 10 日）。

2、12 月工资按全月发放。

四、固定资产及立项事宜

1、需办理固定资产入库登记手续的单位和个人，务必于 2021 年

12 月 17 日前在后勤监控部办理固定资产入库登记手续；已办理固定

资产入库登记手续的固定资产采购费的单位和个人，务必于 2021 年

12 月 17 日前到财务部办理财务报账手续。

2、2021 年所有立项事宜（各类新点开办等），务必于 2021 年

12 月 17 日前到财务部办理财务报账手续（材料包括发票、合同、验

收单、可行性研究报告、会议纪要等）。

五、清理预借票据

已结束经营的餐饮预借票据业务请于 2021 年 12 月 17 日前办理

归还，并尽快办理入账手续；同时，请催促对方二级学院或部门务必

于 2021 年 12 月 17 日前将款项汇入公司账户。

注意：《常州大学业务接待管理实施细则》（常大[2021]134 号）、《常州

大学外事活动接待管理实施细则（试行）》（常大[2021]135 号）自发布之日起

执行，各单位已发生的接待费用，需 2021 年 12 月 31 日前结清。即，2021 年 11

月 12 日之前的接待费用需要在 2021 年 12 月 17 日前到学校财务处会计科报销，

自 2022 年 1 月 1 日起一律不报销。

六、盘库

12月份班组盘库时间为 2021 年 12 月 20 日，正常自行盘库；学

期结束盘库另行安排。（餐饮/物资/教育超市）
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七、12 月日常报销

1、各部门、各班组 12月份的各类收入、支出结账时间截止到

2021 年 12 月 20 日（注意：学子/教育公司 12月 31 日前发生的支出

及时当年度报销，过期后票据不予报销）。

2、各班组 12月份的营业收支表、供应商的报销单及所有窗口的

结算单，全部截止到 2021 年 12 月 20 日结账决算，并全部于 2021 年

12 月 24 日前送至财务部。

3、各部门、各班组 2021 年度应结未结的餐饮营业款、物业管理

费收入、宾馆营业款、物资应收款、超市营业款等收入款项，请于

2021 年 12 月 17 日前将营业款结算至公司银行账户（注意：学校财

务于 2021 年 12 月 17 日 15:00 起关闭预约系统，暂停使用自助报账

投递机，务必于 12月 17 日前到学校财务处会计科报销）。

八、清理借款

1、采购人员备用金借款必须在 2021 年 12 月 31 日前办理还款

手续，有借款不能按时冲账的，将严格执行“前账不清，后账不借”

的规定，一律不予办理新的借款业务。

2、其他有借款的经办人，请及时归还借款！财务部将对时间

较长的借款进行清理，所借款项必须在限定期限内办理结账还款等

相关手续，限定时间为 2021 年 12 月 24 日前，逾期不还的将从借款

人的工资、津贴中扣除，直至冲销所借暂付款项。

九、年终预提

为加快结账进度，各部门在当年的所有支出、费用预提（指年终
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各项支出预提）截止 12月底前报财务部。

十、下年度开账时间，另行通知。

未尽事宜，请拨打财务部咨询电话：86330688。

请各单位、各部门积极配合，请相互转告。

感谢各单位、各部门长期以来对我们的理解和支持！

特此通知！

后勤财务部

2021 年 11 月 24 日


