
计财处 2019 年底主要工作安排

一、计划科

1、完成市级专项资金申报的后续工作。

2、对接原东校区项维修改造项目资料，搜集合同、政府采购手续、

发票等，并形成给审计要求结算审计的报告，此项工作力争 11 月底

完成。

3、确定 2019年各专项资金绩效评价具体项目，按照绩效评价的要求

留存绩效评价原始资料，并部署相关部门开展自评工作；部门整体绩

效评价报告，要求各部门根据年初绩效目标，开展自评工作。各项绩

效评价工作力争年底完成。

4、在审项目力争 12月 10日前出报告。

5、预算申报情况汇总，力争年底前拿出预算初稿。

6、核对预算指标是否都核拨到位，包括基本预算和专项经费，此项

12月 20日前完成。

6、结算中介机构费用，本年费用本年结，不留尾巴。

7、梳理内控报告需要做的工作，拿出需要补充完善的资料，有些提

交会议讨论。

二、财务科

1、核算截止现在为止的收支账况，与李娜指标对账，是否所有收入

都进账，核准各部门预算执行情况，杜绝超支，督促各部门尽快报账，

初步计划，本年报账截止时间 12 月 20日。个别必须开支的事项除外。

2、催收新增借款，重点是大额预借款的销账问题。比如工程预付款、



天然气预借款等。

3、清理基建账，形成基建项目概况表，内容包括项目名称，合同金

额、结算金额（其中养老统筹金额）、已付工程款、已开发票金额、

应付工程款、本项目财政到位资金额等信息以及合同、审计报告等相

关资料；清理原卫校化债项目支付情况。该项工作力争在 12月 10 日

前完成。

4、核对各部门预算收支，重点清理技能培训中心的创收，本年应收

收入情况（包括收入未到账，而已支出的项目及金额）、12 月 10 日

前必须完成。

5、清理核对各项会计科目余额及发生额，及早发现错账进行纠正。

6、与国资处进行固定资产对账，12 月 25 日前完成。

7、做好年终决算的前期准备工作。

8、做好财政云实施的前期准备工作。

三、综合科

1、延安籍学生免学费核查工作，力争在 12 月 10日结束。

2、学费催收工作，出具最终的学费统计表，注意中职部的收费资金

入库问题及其收费管理问题。

3、各部门有没有预开发票的，及时催收，西校区收费资金的清算问

题。

4、与财政部门核对财政专户缴交情况，12 月 20 日前完成。

5、形成全院学生统计表，反馈计划科，12 月 20 日前完成。

6、催收各科及人员工作总结，形成部门总结。



7、与财务科共同催收物业、校区水电费以及其他应收款项。

8、年底考核资料归集工作。

四、卡务科

1、已交税费的完税票据打印，尤其是大额税费，12月 20 日前完成。

2、与商户的资金清算， 12月 20 日前完成。

3、一卡通业务档案资料归档问题，所有经办业务要形成纸质档案，

并经相关人员签字。

4、一卡通聚合支付收尾工作。

5、今年毕业生校园卡核销工作。

6、做好个税汇算清缴和 2020年个税专项代扣的前期准备工作。

五、宁处长

1、与中职中心、国资处、后勤处、内审等部门拿出中职中心财务独

立后与学院费用结算的初步方案，力争在年底前提交会议讨论。

2、在放假前（或年底前）搞一次新会计制度培训，重点是新设的附

属单位会计人员，兼顾学院会计人员。

3、完成与信息中心关于信息化审计调查报告的上报工作，11 月底前

完成。

4、着手准备拿出预算执行情况汇报。

5、着手准备组织年度财务决算工作。

6、组织科室互查工作。

7、完善诊改工作的相关任务。


