
关于做好 2021 年年终财务结账有关工作的

通知 
  

 

  

    

各部门、各单位： 

年终渐近，因年度财务决算工作需要，现就做好 2021

年度财务结账的有关事项通知如下： 

一、年度决算时间：2021 年 12 月 20日至 2022 年 1 月

10日,在此期间财务不再办理报销业务。 

二、报账要求：2021 年 12 月 20 日前取得的各类票据

（包括校内划账），务必于 12 月 20 日前到财务处报销；因

故不能办理的，须持报销票据到财务处会计核算一科办理跨

年报销备案手续，没有备案的票据不得跨年报销。决算期间

取得的财务票据，请在 2022 年 1 月 11 日后及时办理报销业

务。 

三、公务卡业务。因年终财政预算额度不足，有的公务

卡消费业务报销资金暂用学校自有资金支付到报账人的工

资卡中（不能支付到公务卡）。公务卡消费资金由本人于还

款期内自行还款，以防逾期。年初开账后，公务卡报销业务

恢复正常。 

需要说明的是，决算期间，仍执行《安徽师范大学公务

卡使用管理暂行办法》相关规定，即报销业务仍采用公务卡



或对公转账方式结算，不允许现金结算。 

四、通讯费报销。办公电话费、网络费由财务处统一划

扣，请在办公经费或行政运行经费中留足此项预算。 

五、借款。各项借款务必于 12月 20日之前冲报完毕。

逾期不办理冲销手续的，按学校有关规定处理。 

六、往来款清理。自即日起，请登录财务处网站通知公

告栏查询本单位收入到账情况。对已到账的收入，请到财务

处收费管理科办理收入分配、划转业务。对应收款项，请加

大催收力度，及时入账、分配，不得隐瞒或截留；对各类应

付款项，即时办理支付、报销手续。各部门、各单位的应收、

应付等经济业务，务必在 2021 年 12月 20 日前清理完毕。 

七、存货盘点。资产、总务、校医院等有存货的单位，

请进行库存物资盘库工作，盘库结果于 12月 20 日前报财务

处，以便进行账务处理。 

八、票据清理。各部门、各单位领用的各类财务票据（含

经费划拨单），请于 12 月 20 日前到收费管理科办理结账、

销票手续。未使用的票据，按照“先交后领”的原则，重新

办理领用登记手续。 

九、独立核算等相关单位于 12月 20日前到财务处核对

本年的收入、支出和结余，确定本年度损益。 

特此通知。 

安徽师范大学财务处 

2021 年 11 月 23 日 
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