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点工作，盘清分公司资产家底，盘活各项闲置资产，提高资产利用

率。新注册的子公司一定要严格划清分子公司资产产权归属，做好

分公司资产下账及子公司资产入账工作。 

三、年终财务清理及报表编制 

(一)财务部门应做好货币资金日清月结及年终结账工作。 

1.重视银行账户的管理和核对工作，及时签认银行对账单，做

好银行存款余额调节表。加强银行账户管理，集团直管项目及分公

司财务负责组织对所属银行账户进行全面清理，对长期不使用的银

行账户及时销户，防止转入久悬账户，影响其他单位开户。 

2.做好现金盘点工作，及时清理库内借条，严格现金支出范围，

严格控制现金库存额度，保证货币资金安全。 

3.做好与各业务部门对账工作，做到账账、账实相符。及时结

转损益类、成本费用类科目，清理待摊及预提费用科目，做好年终

结账、轧账工作。 

(二)加快资金回笼，做好债权清收工作。 

1.加强应收
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确保工程款及时足额回笼。 

项目部对由于结算不及时造成的预付账款年终应进行认真清

理，及时办理结算，对工程已结束还有预付账款的项目应责成相关

责任人积极想办法催收，防止损失产生。 

2.做好个人借款清理工作。 

各单位年终应集中清理个人借款，对员工借款，必须在 12 月

31 日前还清，年终结账前个人预借费用应及时入账，报销款抵冲

个人借款。确因工作需要借款的，应在归还后，于次年再重新办理

借款手续。 

3.做好内部往来核对清理工作。 

各公司财务年终应安排专人核对与集团及所属项目间的往来

账，积极清理内部欠账。在内部往来对账中做到列账单传递及时、

不遗漏，核对过程中差错要及时更正，核对完成后双方应签字确认。 

(三)合理安排资金，妥善处理年终债务。 

1.各项目应统筹安排做好工程款、材料费、劳务费等支付计划，

耐心做好欠款的解释说服工作，合理规划支付有限资金，避免诉讼

案件的发生。凡因工作不力，造成集团公司银行账户资金被划转或

冻结的，公司将按有关规定给予责任单位经济处罚。 

2.各单位必须按照国家和集团公司有关规定保障农民工工资

发放优先安排，确保民工工资发放到人，不得无故拖欠。 

3.各单位应树立大局观念，内外兼顾，按期归还集团公司垫付
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的社保等款项，做好内部欠账的清理工作。 

(四)做好决算报表上报工作。 

1.财务决算报表按照广厦集团年度报表格式上报，各单位随报

表上报完整的财务情况说明书。 

2.报表上报时间。 

2012 年 1 月 5 日前上报年终财务报表电子版，2012 年 1 月 10

日前上报纸质报表。  
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