师财发[2013]017号

财务处关于年终结算工作的安排
各有关单位：
今年寒假放假时间较早，为了在12月底以前做好年终结算工作，根据学校结算工作的总体安排，确定2013年12月18日为各项收入的结算日。由于结算工作时间紧任务重，请各有关单位做好收入上交和按时提供结算数据工作。
一、上交各项收入

    1.各院(部)、研究中心务必根据我处最新提供的学生欠费名单，责成专人督促学生在12月18日之前足额缴费。
收费时间：即日起到12月18日止
收费地点：长安校区政务楼五层522室财务处基金科
交费形式：现金、POS机刷卡均可 

2.请各单位认真清理、核对本年度的各种办班收入、按期上交财务处。

3.请各单位认真清理、核对本年度的各种创收收入、按期上交财务处。                                

二、提供年终结算资料

1.教务处提供2013年各学院本科生公共课课时量。

2.研究生院提供2013年各院(中心)研究生公共课课时量，提供教育硕士公共课课时量。

3.远程教育学院（网络学院）提供年终分配各院(部)5%酬金的课时分配数。

4.远程教育学院（继续教育学院）提供年终分配各院(部)函授4%酬金的课时分配数。

5.教师干部培学院、校医院、附属小学、幼儿园、国际汉学院，提供学校聘任在编在岗人员名单及外聘人员名单，远程教育学院按原继续教育学院、网络学院分别上报人员名单。

注：请以上单位于12月16日以前将有关数据以书面形式经领导签字并加盖公章后送至财务处基金科。
三、提供结算酬金发放方案

财务处将根据结算进度第一时间将结算酬金总额提供给各结算单位，请各单位提前确定酬金分配办法，按时提供酬金发放方案。

注：本年酬金发放方式有所变化，财务处将统一提供有各单位职工工号姓名等格式的“年终酬金发放表”（不含津贴自包单位；发放表随酬金结算表一并提供）。请各单位务必于12月23日之前将签字盖章后的结算表一式三份送至财务处基金科。

电子表格除发送中行外，同时发送至sp516@snnu.edu.cn。
财  务  处

                               二〇一三年十二月十日







