2015年暑期工作安排及注意事项

（财务处）

为保证暑假期间学校各项财务工作的正常运行，现将报销业务、工资发放、暑期其他工作安排及假期值班时间安排等事宜通报如下：

一、假期值班安排及注意事项

1、假期业务办理范围：水、电费等学校日常运转必需开支、公务卡到期还款、大额应急性支出等。除此之外，日常打卡报销、支票转账等原则上不予办理。

2、根据上级部门全面推行公务卡使用的有关规定，现金借款业务原则上不再受理，假期期间确因工作需要的，教职工可先自行垫付或在公务卡消费使用范围的一律使用公务卡方式予以支付。

3、考虑公务卡结算、还款的特殊性，财务处固定安排7月23日、8月3日、8月13日、8月24日的上午8；30-12点办理相关报销手续。如因特殊原因无法及时报账，请先自行还款，待事后办理完相关报销手续后，再由财务处将同等金额打入对应公务卡中。请广大教职工务必提前确认好账单日和最后还款日，如出现逾期影响个人信誉的自行负责。

4、做好暑假期间一卡通充值的保障工作，保障好考研学生、项目部等工作人员及其他师生假期充值工作。充值时间每周一上午9点-12点。

二、其他非常规性工作安排

1、配合相关部门完成第六次教工住宅缴款等相关工作，第六次交款收据的换取时间和地点已由工会网站通知到各部门。请购房者交款后务必持盖有银行章的储蓄回单，及时换取由学校所开具的暂收收据，具体到山东青年政治学院东校区财务处超市一楼02房间或办公楼一楼108房间均可办理。有意到西校区换取暂收收据者，于7月20日-21日在西校区东办公楼1楼105房间统一办理。联系人：薛白58997201、张伟58997611

2、省级财政专项经费的执行需加快进度。按照财政厅要求时间过半执行进度也应过半，目前部分项目执行进度缓慢。需抓紧利用暑假期间实施的项目：骨干学科400万元、图书馆智能化基础建设200万元，这两项（涉及部门：资产处、实验设备处、信工学院、文化传播学院、图书馆等部门）目前基本上还未签订政府采购合同，需排好计划，倒算时间表，争取在财政厅9月底这个考核时间点能够跟上时间进度。

3、中央财政项目于5月底上报财政厅，经与财政厅沟通，有可能在暑假期间批复下达指标，请相关部门做好准备（涉及部门：资产处、教育技术中心、后勤处/基建办、旅游学院）。6月份已召集相关部门开过调度会，请提前做好项目论证，部分项目也可实行预采购。涉及项目为：智慧校园私有云服务体系项目、大学生就业创业孵化基地建设二期和二期用地高压线路迁移改造等三个项目，预下限额为1100万元。

4、做好新生数据录入、发卡和新老生学费代扣代缴工作。老生学费、住宿费第一次扣款时间定于8月24日，新生扣款时间定于8月27日，之后将会陆续划账。新生缴费实行与财政直连形式上划，收费系统数据的录入尤其重要，将会涉及招生就业处、教务处和教育技术中心。财务处由收费科长袁单军具体负责，将与各部门密切联系，保障好学费的顺利收缴。

5、由基建办公室牵头，负责尽快完成旅游实训中心和实验实训楼建设项目的前期审批手续。在此基础上，财务处负责推进这两个项目贷款资金的及时到位。
我处将制定假期值班表，并在网上发布以上工作的具体安排通知，保证在紧急用款时财务人员及时到位，并按时发放工资及日常运转等保障工作，确保资金不断链、用款不耽误。非值班日期，若部门确需办理紧急用款等业务，请提前1天与部门负责人联系并预约报销时间。
2015年7月2日

