[bookmark: _GoBack]所属各部门：
为做好2018年度银行对帐及年终决算工作，全面准确地反映研究所各项经费收入、支出情况，以及为2019年政府会计制度转换做好准备工作，现就年终报销事项通知如下：
一、借款、报销业务截止日期: 2018年12月20日
借款、报销截止日期：原则上定为2018年12月20日，但为保障科研、管理工作连续开展及财政预算执行进度，特殊情况开具支票可放宽到12月24日(支票开具的日期为12月19日，10天有效期)。
2018年度发生各种支出的原始票据(包括医药费单据)，报销期限可延长到2019年2月底止，过期作废。
二、务必及时清理2018年及以前年度各种往来款项
为便于清理各种往来款项消化结转结余资金，在财务停止报销期间，各种借款的核销业务不受上述日期限制，请机关各部门、课题组老师抓紧清理以前年度欠款。对截至到年底借款笔数多(包含借发票未到账)或金额较大的课题或借款人，财务处将按照《中科院半导体所预付款管理暂行办法》（半发财字〔2012〕6号）“第十条 借款人对个人因公借取的款项负有按时报账或归还的责任。对个别超过规定的报账时限，经财务资产处屡次通知仍不还款或报销的借款人，研究所将对其予以公示。公示一个月后仍然未核销预付款或出具书面报告的，暂停发放借款人相应的创新岗位津贴、助研津贴、年终绩效津贴”的规定执行。
对于预付合同款较大的业务，如购置仪器设备、工程款等，建议采取分二次开具发票的方式核销借款，即第一次可开具已付款项90%的发票，报销时填普通报销单(保存凭单号)；待设备验收后开具第二次尾款发票，报销时填固定资产报销单(金额为二次发票之和，即固定资产的全部金额) ，并将第一次的普通报销单作为附件同固定资产报销单一并提交财务。
三、梳理课题各项收入、支出，发现错账及时调整
请各课题负责人及时核对2018年课题经费的收入及支出情况，特别关注赤字课题，找王军老师(电话：4403)办理调帐手续(调账需填写调账模板)，为降低审计风险请尽量以做预算调整为主，尽量避免跨年度账务调整。调账截止日期为2018年12月20日，过期不再办理。
四、加强财政课题的预算执行及消化结转结余资金
对涉及中央财政拨款的课题(如重点实验室经费、修购基金、基建技改项目、人才计划项目、研究所部署课题、先导专项等)，截止2018年12月31日对课题结余资金要求如下： 
	课题经费余额表

	会计期间：2018年01月—12月

	课题编号
	课题名称
	负责人
	年初结余
	本年收入
	本年支出
	借款未报销
	期末可用余额


1.预算执行率=(本年支出+借款未报销)/(年初结余+本年收入)*100%；
2.结转结余比=(期末可用余额+借款未报销)/ (年初结余+本年收入)*100%；
★根据《中国科学院半导体研究所部门预算执行进度管理规定(试行)》，要求各财政课题预算执行目标为：预算执行率≥98%,结转结余比≤10%。2018年研究所仍将加大对预算执行及消化结转结余资金的考核激励及约束力度，请课题负责人务必予以重视。
五、年末开具发票的要求
请有开票需求的老师于12月3日-21日到财务开票。
 由于年底发票需求激增，原则上优先为款项已到账的老师开票（12月专用发票为50张，请款项到账的老师填制收入凭单尽早交到财务，按顺序开票。），烦请款项当月不能到账的老师如无特殊情况12月尽量不要借发票。
★如有大额发票（超过50万）请各位老师提前二周预约并提供合同复印件，以便于我们到税务办理发票临时增量。
★开具增值税专用发票的老师请一定保证款项12月到账，否则涉及虚开专票的税务风险，如被税务机关查实可能追究单位和个人责任。
六、请科研财务助理及时通知本部门有关人员，抓紧清理各种借款(包括以前年度的借款)、预算执行及催要发票等工作，配合财务处做好年终欠款清理及财务决算。
衷心感谢各位老师及科研财务助理一年来对财务处工作的支持与理解！ 
财务资产处
2018-12-3

