公  务  通  知

陕油教字〔2011〕41号


关于编制2011年度财务决算
有关问题的通知

各中小学校、机关各部门：

根据陕西省省级预算部门2011年财务决算工作会议的要求，现就中心2011年财务决算有关要求通知如下：

一、根据“事业单位财务规则”、“事业单位会计制度”及中心制定的《财务管理办法》的规定，中心各学校、机关各部门对本单位占用的各类财产物资进行全面清查，确保国有资产的完整。对2011年新增固定资产，各学校应尽快与财务资产部核对、确认，建立固定资产卡片，登记固定资产台帐，做到帐卡物三对口，迎接教育厅财务审计。
二、2011年12月31日，是中心本年度各项收入、费用确认的截止日。2011年各项经费核销的截止日为2012年1 月5日，对不按规定时间报销而造成跨年度经费支出的，财务资产部2012年不予核销。
三、各学校要严格执行《关于加强学校事业性收费管理的通知》（陕油教字［2009］31号）文的规定。有关学校尽快落实2011年义务教育阶段免交学杂费财政补助资金。各学校上缴的学杂费等收入若超出预算部分，中心将追加相应经费指标，对完不成收入预算指标的，相应调减经费补贴。
四、各学校2011年秋季新增外聘教师，必须经人事部批准，财务资产部相应追加经费预算指标。应发教职工12月份各种津贴必须在2011年度核销，2012年财务资产部不在受理。
五、各学校必须严格执行中心2011年度校建维修、设施配置计划，对不按照中心有关规定执行造成超支的，其超支部分由学校公用经费负担。根据陕油教字［2011］32号文的规定，各学校设施设备购置费结算凭据，必须送交教学服务部审查。
造价在三万元以上校建维修项目必须履行项目审计，否则不得结算。项目送审资料包括：预算书、决算书、监理质量验收资料、施工合同、施工图或竣工图、材料费用资料、有关证照、工程变更签认资料、隐蔽工程资料、其他影响工程造价的有关资料。三万元（含三万元）以下校建维修项目结算凭据包括：施工合同、结算书、竣工验收报告、发票、其他影响工程造价的有关资料。凡是校建维修部负责组织施工的项目，其送审资料及项目结算凭据，由校建维修部负责审查，各学校负责组织施工的项目，其送审资料及项目结算凭据，由学校负责审查。
经审查的校建维修项目送审资料，由财务资产部负责送交会计事务所审计，待审计结束后结算。经各学校、教学服务部、校建维修部审查的设施购置、校建维修项目结算凭据，必须于12月30日前送交财务资产部，财务资产部负责报主管领导审核，经中心主任签字后，财务资产部方可付款。过期财务资产部不再受理。
六、各学校尽快向提供服务和供应的长庆油田公司所属单位办理机构、职工（包括托管的离退休职工）水、电、暖、物业管理费结算手续，经学校校长确认签字后，交中心行政事务部审查。

各学校送交行政事务部审查的机构消耗水、电、暖、气的结算票据，必须附有注明结算单价、消耗量、供热面积、建筑物名称的清单；送交的职工住宅发生的水、电、气、暖、物业管理费的结算票据，必须附有注明职工姓名、性别、住宅地点、面积、配偶姓名、性别、所在单位、水、电、暖、物业管理费结算单价、消耗量等明细资料。
凡购住商品房符合限额报销采暖费及综合物业费的教职工报销凭据由所在学校收集，送交行政事务部审查，经主管领导审批后，财务资产部方可办理付款。
七、中心有关职能部门应尽快核定2011年12月住房公积金、医疗保险金的计提交纳基数，其资料于2011年12月25日前送交财务资产部，以便财务资产部及时向长庆住房公积金管理中心、社保中心缴纳，核实医疗保险金返还总额。

八、凡欠公款的职工，请于12月25日前办理清欠手续。
九、2012年1月1日至15日除了发放职工工资、借资等特殊业务随时办理外，其他报销业务暂停，待决算工作完成后启动。
十、此通知由财务资产部负责解释。
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