年终关账前的准备工作：

1．抓好年终账务清理。省级部门（单位）要结合年度预算，对本部门（单位）的各类收支、往来款项、财产物资等进行全面清理，对未入账及需要调整的业务，按照规定时限及时处理。
一要根据本单位年度预算及财政批复下达的用款计划情况，核对各类收入。

二要根据本部门（单位）实际支出进度，及时列报支出。这里，我要特别提醒大家的是：按照苏财库[2012]30号《江苏省财政厅关于进一步加强省级预算单位公务卡结算管理的通知》要求，各预算单位应在2012年12月31日15：00前完成公务卡“单位卡”账户的清零工作。“单位卡”余额的具体清理步骤，我们已挂在预算执行系统了，请各预算单位按步骤进行。逾期不清理的，省财政将冻结该单位用款计划结余结转使用，直到清理完毕。

三要及时清理往来款项，对应收（暂付）、应付（暂存）款项按各类支付方式逐项进行核对，并进行全面清理。属于收入的应付（暂存）款项，要及时转作收入处理；属于应清理收回或应转作支出的应收（暂付）款项，要及时收回或转作支出处理。

 2．抓好非税收入清缴。非税收入是政府财政收入执行的重要组成部分。省级有关部门要依照《江苏省非税管理条例》，督促执收单位严格执行规定的收费范围和收费标准，规范执收行为，确保应收尽收，并及时足额上缴财政专户。任何单位和个人不得以任何形式截留、挪用、转移或坐收坐支。省级部门要加强对所属单位非税收入征缴的管理和监督。

3．抓好支出预算执行。部门（单位）要强化预算执行主体责任意识，切实负起严格预算执行的责任和义务，履行好预算执行管理职责，全面提升预算执行管理水平。省级部门（单位）要切实履行好项目支出管理职责，及时有效地组织项目实施，把加强预算执行管理、加快支出进度作为一项重点工作常抓不懈。
4．抓好年终对账、关账的各时间节点。省级部门（单位）要在规定时间内完成年终对账、关账的各项工作。

关账

（1）非税收入关账

省各执收单位应于2012年12月26日前将2012年度应缴非税收入上缴到财政专户，逾期不再办理入库。

（2）集中支付关账

省级部门（单位）应于2012年12月31日15：00前申报用款计划（含相关处室审核）和支付申请；逾期不再办理支付。（预算执行系统关闭）

对账 

（1）非税收入对账

省各执收单位应于2012年12月26日前与我厅国库处（支付局）核对缴入财政专户的非税收入。我厅国库处于2013年1月16日前将各执收单位纳入预算管理的非税收入数，反馈厅预算处及厅相关业务处。厅相关业务处向执收单位反馈该数据以供编制部门决算使用。执收单位有异议的，要及时通过我厅主管业务处向国库处（支付局）反映。

（2）集中支付对账

省级部门（单位）应通过预算执行系统，于2013年1月5日前与我厅国库处（支付局）综合科核对2012年度用款计划，与国库处（支付局）总会计科核对2012年度支付明细。如有异议的，应及时通过我厅主管业务处向国库处（支付局）反映。
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