财务处业务办理日程表

	时间
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	上 午
	借款
	借款
	借款
	借款
	接受项目课题预算、决算审核；

结题审核、账务调整、审计


	
	冲账
	冲账
	冲账
	冲账
	

	
	资金支付
	报销
	报销
	报销
	

	
	　
	资金支付
	资金支付
	资金支付
	

	下 午
	凭单整理、凭单录入、系统账务处理
	

	
	资金汇划、转账、银行对账
	　
	

	
	政府采购（仪器、办公设备、耗材）预算核对
	

	
	账务查询、发票办理、凭证复印
	　
	

	
	课题可用经费整理统计、预报
	　
	

	
	每月25日到次月6日工资发放、成本分摊
	

	
	各类临时性财务报表填报
	　
	


*每月最后2个工作日扎账月结，不进行对外报账业务
