后勤保障部暂借款管理办法

第一章  总则
第一条 为了加强保障部暂借款的管理，规范借款、报销程序，提高资金使用效益，根据《兰州大学往来款项管理办法》结合保障部的实际情况，特制定本办法。

第二条 本办法所指借款为职工因公办事、出差、购买材料及设备、支付工程预付款、进度款，经批准可借用公款。

第二章  借款规定
第三条 借款人需填写《兰州大学后勤保障部借款单》，经所属科室、中心负责人及主管领导签字并加盖单位公章，计划财务科科长、保障部部长签字审批后，到计划财务科办理借款手续。

第四条 属工程预付、购物借款，还需提供询价表或经济合同，达到学校招标（或不适宜招标）标准的，要有学校招标项目审批表（或不适宜招标项目审批表）。借款均以转帐支票或汇兑方式对公支付，一律不办理现金借款。
第五条 因公出差借款，原则上只预借往返路费，住宿费按规定标准预借，参加培训及会议要有培训、会议通知方可预借培训费、会务费。

第六条 计划财务科要严格控制借款，对各种借款要严格审查，首先要核实用款金额，对超出实际用款额的要核减；其次要审查借款理由，对借款理由不充分或与经费开支范围不符的，应予拒支。

第七条  一般小额支出（500元以下），不予借款，建议经办人先垫付，后报销。

第八条  周转金借款如无特殊情况原则上不予借款。

第三章  报销规定

第九条  业务结束后，借款人必须及时到计划财务科办理借款的冲账手续，因故未使用的借款必须及时退还计划财务科，科室、中心和个人不得以任何理由存放或挪作他用。
第十条  因出差借款者，应在返校后7天内办理冲账手续。

第十一条  同城结算的各类借款，借款人应在15天内办理冲账手续；异地结算的各类借款，借款人应在30天内办理冲账手续。

第十二条 计划财务科应严格审核借款的使用情况，对与借款用途不相符，票据不真实、不合法等情况，财务人员有权拒绝冲账。

第十三条 周转金借款应在年末归还，下年初重新办理借款手续。
第四章  其他相关规定

第十四条 借款清理

（一）计划财务科应定期进行借款账龄分析，对于账龄较长的借款应及时进行清理工作。

（二）各科室、中心应重视暂借款的管理，有责任和义务协助计划财务科切实做好暂借款的清理工作。
（三）按照“前款不清，后款不借”的原则，借款人在原借款尚未冲帐时，一般不得办理新的暂借款手续，如有特殊情况应写明原因，经主管副部长同意并签字后方可申请办理。

（四）各科室、中心借款数额较大且欠拖不报，由经办人说明原因，科室、中心负责人及主管领导同意后，报党政联席会备案。

第十五条 移交手续
 职工调离后勤保障部前必须结清所有的暂借款，如有特殊情况不能结清的，由科室、中心负责人及主管领导批准，变更借款人姓名，重新办理借款手续。

第十六条 坏账处理

（一）为了加强资金管理，防止公款私用，对借款逾期不冲账的，计划财务科有权根据具体情况采取必要措施进行处理。具体处理办法为：应冲未冲的，次月代扣工资（报销后返还）；应冲半年不冲账的，逐月按借款余额的1%从工资中扣资金占用费（不返还），扣款作为保障部“其它收入”处理；最后一次扣款后，无特殊情况，六个月仍不冲账的，将停发工资津贴及各类奖酬金。特殊情况需书面说明原因，经部长批准后可暂不扣发工资。

（二）属于借款人、项目负责人（或科室、中心负责人）失误造成的损失，不得确认为坏账，应追究有关人员的责任，并要求予以全部赔偿。

（三）科室、中心负责人负责督促借款人及时办理借款冲账，并承担借款人因离校、失踪、去世等未结清借款的连带责任。

附则

     第十七条 本办法由计划财务科负责解释。

     第十八条 本办法自公布之日起执行。2011年印发的《兰州大学后勤集团暂借款管理暂行规定》（后勤集团发〔2010〕10号）同时废止。

附：

后勤保障部借款清还责任人变动申请表
申请单位（公章）：

	变动原因
	1.变动类型：退休□   离职□   调离□   出国（境）□   其他□

2.变动前未结清原因：



	未结清借款明细
	部门及项目编号
	凭证日期
	凭证号
	凭证摘要
	金额（元）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	原借款人签名
	现借款人签名

	年  月  日
	年  月  日

	借款人所在科、中心意见
	项目管理部门意见

	负责人审签：         年  月  日
	项目负责人审签：         年  月  日

	财务部门备案情况

	主管领导签字：            年  月  日           经办人签字：            年  月  日


