丽水职业技术学院

借款、预付款管理若干规定

为保证学院资金合理调度，严格财务监督，促进廉政建设，根据上级有关规定精神和丽财行〔2004〕289号文件，特作如下规定：

一、教职工因出差、采购、办理学校公务等经批准可以预支一部分款项（以下称借款）。因采购、工程及其他需要经批准可以向校外单位预付一部分款项（以下称预付款）。

二、借款、预付款审批权限与正常经费开支相同。但学生、非本校正式员工原则上不得借款。要严格控制借款、预付款额度，与校外个人往来原则上不支付预付款。

办理借款、预付款要一事一借（付），一事一清，不能一借多用，避免长期挂帐。借款要谁借款，谁签名，谁领钱。一笔借款只能一个借款人，不能两人以上签名。

三、预付款、借款必须控制在经费预算额度以内，不办理超预算和无预算经费的借、预付款。

四、借款、预付款实行预约结算。办理借款、预付款时要填写约定报销结账时间（故审批人要注意约定时间）。约定报销结账时间为：出差、进修、培训的借款为返校后的一星期内；采购的预付款为到货后的两星期内；基建维修工程的预付款为工程完工结算时。借款后，虽然约定报销结账期限未到，但工作已完成的要及时结算。

五、借款、预付款的结算实行“谁借款，谁归还”，“谁经办，谁负责”。审批人负有催促借款人（经办人）结算归还责任。

六、超过约定时间三个月以上未结清的借款，由计划财务处自动从借款人工资津贴中扣回，并可加收每天2%的资金占用费，超过约定时间六个月以上未结清的预付款的暂停经办人工资。确有合理原因不能结算的，由借款人经办人写明原因，并经原经费渠道审批人批准可暂缓扣款（时间不超过半年）。期满后仍不能结清的必须报学院分管领导批准才能延缓扣款，但每次批准延缓扣款时间不超过半年。未经批准的一律按规定扣款并暂停该部门经费开支。

借款、预付款超期未结清的人员原则上不能再办理借款、预付款。

借款、预付款未结清的人员不予办理离校手续。

对超过正常时限二年以上，无法收回的款项要查明原因区别对待，确有合理原因无法收回的款项由经办人提出申请，经批准后核销。若是经办人违规付款或不积极清理收回造成损失，要追究经办人行政和经济责任。

八、计划财务处要对借款、预付款建立相应的账目，进行明细核算。每学期对借款、预付款进行清理，并将超期未结清的情况抄送学院监察审计处，同时报送学院领导。

九、本规定由计划财务处负责解释
