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各学院、部、处、室，各有关单位： 

为做好学校 2021年财务决算工作，保证财务决算数据的真

实性、准确性、完整性，各单位、各部门要认真做好年终财务

清理工作，现将有关要求通知如下： 

1.12 月 17 日下午 5 点，财务处将关闭财务预约报账系统和

人员经费系统，12 月 20 日下班前务必将所有预约单据送达财务

大厅预约收单处，12 月 21 日-27日集中处理已预约业务及部分

财政专项业务。2021 年 12月 28日至 2022 年 1月 6 日，财务处

停止全校所有业务的报账工作，集中处理年终财务结转事

宜,2022 年 1月 7 日起恢复报账工作。 

2.各单位及个人向外预开出的收款收据、发票等，要及时
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落实收款。相关人员要在 12 月 21 日下班前到财务处核对尚未

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 23 日下班前

退回。12月 25日起，停止开具发票。 

3.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 24 日下班前到财务处、科学技术研究院等办理认

领入账手续。各缴款人所持有的尚未到财务处入账的现金缴款

单、银行进账单务必于 12 月 24 日下班前到财务处办理入账手

续；科研人员持有的尚未入账的到款通知单（拨款单）务必于

12 月 24日下班前到财务处、科学技术研究院等办理相关手续，

或及时向财务处反馈。 

4.凡在财务处借用差旅费、采购款、工程修缮款、周转金

及其它款项的单位和个人，请于 12 月 20 日下班前到财务处办

理报账或还款手续。 

        5.各单位应在 12 月 20 日下班前将各项收入交至财务处，

并于 12 月 24 日下班前将尚未缴销的纸质票据（财政票据、校

内转账结算单）交至财务处收费管理办公室（包括在用的和空

白的），同时办理年检手续；将尚未核销的财政票据电子票据到

财务处收费管理办公室进行核销，将空白的财政票据电子票据

退还给票据管理员，并办理年检手续。 

6.凡有上交任务的单位，应及时进行本单位年终财务决算，
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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 24 日下班前完成本年度各项上交任务；需要

工资返还的单位，应于 12 月 24日下班前完成工资返还。 

     7.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。 

请各单位负责同志及时向教职工传达本通知精神，并积极

配合财务处做好年终财务清理工作，确保 2021年度学校财务决

算工作顺利完成。 

       特此通知 

                          

 

                财务处 

                                    2021 年 11 月 24 日 

 

 

 

 

                                                           

  中国矿业大学财务处             2021年 11月 25 日印发     


