山东中医药大学部门文件

校财字〔2016〕6号

关于印发《山东中医药大学

暂付款管理暂行办法》的通知

各部门、各单位：

《山东中医药大学暂付款管理暂行办法》经修订完善，现予以印发，请遵照执行。

山东中医药大学财务处

2016年11月30日
山东中医药大学暂付款管理暂行办法
暂付款是指学校暂时垫付给有关单位或个人的待结算的各种款项，主要指各类预付款。暂付款属于学校公共财政资金的一种占用形式，为加强学校财务管理，规范学校暂付款（借款）管理，在方便教职工办理借款业务的同时，提高资金使用效率，根据国家有关财经法规和高校财务制度的规定，结合学校实际情况，制定本办法。

一、借款管理原则

1．先清后借原则。借款应及时结算，前款未清，原则上不得办理新的借款。

2．谁借谁还原则。借款人负责款项的核销和归还，未能如期归还款项承担相应责任。

3．及时清理原则。财务处应严格控制借款的借款总额和占用时间，及时清理借款。每年3月、6月、9月、12月初集中督促清理借款。

4．专款专用原则。暂借款必须专款专用，不得挪作他用。

5．预算控制原则。借款金额不得超出项目经费预算限额。无预算或无经费来源的不予办理借款。

6. 学校从严控制现金借款。
二、借款申领程序

1．因工作需要办理借款时要填写学校统一印制的借款审批单。借款审批单上应详细写明借款日期、借款单位、借款人、借款事由、大小写金额、经费项目编号等内容并经相关负责人审批。

2．财务人员应审核借款审批单所列要素的正确性和完整性，对填写不规范、缺少预算或拟借款金额超过经费标准、审批负责人未签字的借款审批单，一律不得办理借款申领。审核后的借款审批单及记账凭证交由出纳办理付款，未经审核的借款审批单，出纳人员不得擅自付款。

三、借款报销制度

1．教职工出差借款、外出进修借款的，应于出差结束后十五日内办理报销手续。

2．借款用于购置办公用品等，应自借款之日起，十五日内办理报销手续。

3．借款用于购置设备的，应自借款之日起，三十日内办理固定资产验收和借款结账手续。

4．因特殊原因未能如期核销借款的，应提交书面申请并由部门负责人签字、加盖公章。

四、借款管理规定

1．借款人须为本校正式教职工。

2．各部门借款必须按借款用途使用，无故挪作他用的，一经发现严肃处理。  

3．财务处对借款实行责任制，负责人及时清理各项借款业务，借款人逾期尚未归还借款，财务处对借款人不再办理新的借款和报销业务。

4．教职工因调出、留学等原因需办理离校手续的，必须归还所有借款。

五、本办法由财务处负责解释，自公布之日起实行。《山东中医药大学暂付款管理暂行办法》（校计字[2012]13号）同时废止。
	山东中医药大学财务处                     2016年11月30日印发
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