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濮阳职业技术学院文件
濮职院行〔2021〕11 号

濮阳职业技术学院
暂付款管理暂行办法

学校的暂付款是指为开展教学、科研、管理和其他业务活

动暂时垫付、预付给有关单位或个人，因其未能及时办理报销

手续或不能及时取得合法报销凭证而形成的各种暂借款项。暂

付款借用的金额过大、时间过长，会影响学校资金的正常运转

和会计信息的失真。为了加强暂付款管理，提高资金使用效益，

防止违规违纪现象发生，根据上级有关文件精神，结合我校实

际，制定本暂行办法。

一、暂付款的管理原则

1.根据上级有关规定，学校的公务活动以公务卡和单位转

账进行支付结算，原则上不再办理个人借款。如因金额较大、

时间较长、或其它特殊原因确需进行公务借款的，须履行严格
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的审批程序。

2.为了加强管理，对暂付款必须进行明细核算，坚持“一

事一借、一事一清、前账不清、后帐不借”的原则。不能一借

多用，长期挂账，以免给会计核算和清理工作造成困难和混乱。

3.为了防止因暂付款数额过大而造成单位经费超支的现

象，借款必须坚持预算控制的原则。

4.严格控制暂付款的数额和占用时间，及时、定期对暂付

款进行清理，促使其尽快报销。

5.加强对离校人员暂付款的管理，以免给学校造成不必要

的经济损失。

6.对于确实无法收回的暂付款，应查明原因，分清责任，

并按规定程序报批后，予以核销。不得长期挂账，以免影响会

计信息质量。

三、暂付款的审查

l.财务人员审查各项借款是否有预算支出计划，对无资金

来源、无预算支出计划或超预算支出的借款有权拒办。

2.各项借款必须有经办人填写“暂付款借据”，写明借款

单位、用途、日期、还款时间、金额、借款人等内容，并由部

门负责人签字，报计划财务处，按审批权限逐级履行签字手续

后，方可办理借款业务。

3.财务人员审查各类借款是否符合财务制度的规定，各项
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审批手续是否齐全。

四、暂付款的审批

借支款项数额审批权限如下：借款金额在 5000 元以下的，

由计划财务处处长审批；金额在 5000 元以上至 1 万元的由主

管财务的副院长审批；借款金额在 1 万元以上的，由院长审批。

五、暂付款的清理、结算规定

1.教职工开展公务出差、会议培训、进修学习、交流考察

或带领学生开展教育实习、社会实践、技能竞赛等活动时，原

则上不再办理借款手续。上述活动确需借款时，须履行严格的

审批程序。公务活动结束后，限经办人在返校后 15 日内(假期

顺延)办理报账还款手续。

2.购置材料、设备或图书资料以发票取得之日计算，限

15 天内办理固定资产验收和报销手续，确有特殊原因不能按

期报销的应写出书面报告，申请延期报账。专项工程借款，在

工程结束并验收使用、取得发票后 15 天内办理报账还款手续。

3.其他项目借款，必须在经济结束后 15 日内办理报账手

续，一次性结清借款，不得拖欠和挪用。如有特殊原因不能在

规定期限办理还款的，必须到期前 5 日内，书面申请延期报账，

由计划财务处审核并确定新的还款时间。

4.所借款项，由于客观原因不能正常使用应及时将借款退

回。对不退回借款，以及超过规定期限不及时报销的，或借款
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项目与实际用途不符的，计财处将停止该单位报账业务，并从

职工个人津贴中扣除。

5.借款人因工作调动、长期离校、退休，应将其经手的借

款全部结清，否则不能办理离校手续。

6.各单位暂付款的清理工作，由各审批经费的单位负责人

督促清理。年终除未了事项和未归人员差旅费可跨年度挂帐

外，其他借款原则上不得跨年挂帐，同时应向计划财务处说明

原因，否则按超期借款处理。

7.任何单位或个人不得将所借款项挪作私用他用，否则以

挪用公款论处。

六、本办法由计划财务处负责解释。

七、本办法自发布之日起执行。

2021 年 1 月 28 日

濮阳职业技术学院党政办公室 2021 年 1 月 28 日印发


