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符，有无白条抵库现象。年底应及时清理库存借条，个人有借款报

销时优先抵冲个人借款。 

B、核对银行账户 

财务部门应做好银行账户的管理和账务核对工作，及时签认银

行对账单，编制银行存款余额调节表，保证账账、账实相符。 

各单位年终应对银行账户再次清理排查，对长期不使用的银行

账户及时销户，防止久悬账户产生。 

2）清理备用金。备用金借支务必于 12 月 25 日清理完毕。并

于月底前上报下年度备用金计划。 

3）个人借支款项必须于 12 月 31 日前办理报账冲销借款或归

还借款手续。各单位和个人应自觉遵守因公借款后及时报账的规

定，财务部应坚持“前账不清，后账不借”的原则，办理相关因公

借款业务。 

4)内部往来核对及内部交易事项抵消 
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    原则上各分子公司间不得互相往来，对已经挂账的内部往来

款项，分子公司自己不能抵消的，应在内部往来情况表中分单位列

清楚，以便集团公司汇总报表时对冲。 

5）实物盘点 

决算前各单位应组织对实物资产进行清查盘点，编制资产盘点

表，保证账实相符。 

需要盘点的财产物资包括两类：1）存货：原材料、周转材料、

低值易耗品等流动资产；2）固定资产：房屋、施工机械、运输设

备等价值较大的固定资产。重点检查各类资产账实是否一致，对盘

盈、盘亏、报废、损毁及积压的资产严格按照资产管理程序申报处

理。 

各单位在清查盘点资产的基础上应积极盘活存量资产，充分利

用现有资源，提高资产使用效率。资产管理部门应全面掌握各类资

产分布状况，基层公司固定资产盘点表应上报集团公司资产管理部

门一份备案。 

三、债权回收与债务清理 

1、加快资金回笼，做好债权清收工作。 

1）债权确认 

各单位应认真清查企业的结算款项，包括应收账款及其他应收

款是否真实存在，积极与欠款单位对账并签字确认债权。各单位应

对应收款项各债务人的财务状况、信用记录进行分析ั
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标准的应收款项，按规定程序申报坏账损失。 

2）计量批复 

项目应抓住春节前有利时机主动联系业主，加快计量批复，形

成确定债权。已完工项目应尽早批复变更及费用补偿，控制项目债

权确认风险，确保项目生产经营成果的实现。 

已办理竣工决算的项目，应按照业主审计核定数确定项目最终

收入，并调整上报的统计产值。已上报统计产值小于终期计量的，

差额部分调增竣工决算年度产值收入；已上报统计产值大于终期计

量的，差额部分核减项目决算年度产值收入。多计产值收入部分在

决算年度统计报表中应严格冲回，不得挂账。 

3）资金回收 

对已确认的计量款，各分子公司应统筹协调项目，根据应收账

款催收责任制，划分各级催收责任，落实专人负责催收，确保项目

投入及时回收。 

2、合理安排资金，妥善处理年终债务。 

各项目应提前应对，认真研究취౑⌐ޘナ耀回A逶샨鄀
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四、加强财务决算分析应用工作 

    各单位应充分运用财务决算成果，采用科学的财务分析方法，

对企业盈利能力、资产质量、债务风险、业务增长能力等指标执行

情况、进行客观地分析评价，通过决算工作进一步提高企业内部管

理水平，推动企业内部控制制度建设，积极防范企业经营与财务风

险。 

五、资料报送要求 

1、年终财务决算包括财务报表、报表附注、财务情况说明书

及与决算相关的各业务部门报表。                            

2、财务报表按照广厦集团年度报表格式上报。项目向分子公

司上报《统计计量差额清单》、《项目主要材料盘点表》，分子公司

向集团公司资产部门上报《固定资产盘点表》。                         
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