 四川音乐学院暂借款管理办法
第一章　 总　则
第一条  为规范校内各单位借款行为，保证学院资金的正常运转，防止坏账的产生并提高资金使用效益，根据《中华人民共和国会计法》和《高等学校财务制度》等规定，结合我校实际情况，特制定本办法。
第二条  本办法所指借款是指学校暂借给校内各单位的各种款项，包括暂借的设备购置款、差旅费、人员经费及其他经费等。
第二章   借款原则
第三条  预算控制原则。学院不办理无资金来源、无预算或超预算的借款，各单位应在核定的预算指标或经费限额内办理借款业务。
第四条  公款公用原则。借款只能用于教学、科研、行政等公用性支出，学院不对私人借款。 
第五条  专款专用原则。所借款项必须一事一借，专款专用，严禁相互挪用。
第六条  按时清理、按时结算原则。借款前账不清，后款不借。不能一借多用、长期挂账，造成债权关系混乱。
第七条  责任明确。经批准同意借支的款项，必须由借款经办人（以下简称经办人）负责办理借款手续和还款手续，经办人必须是我院正式职工（含院级人事代理）。
第八条  及时催收。学院财务部门应严格控制借款回收或报销时间，及时进行催收。
第三章　 借款办理程序
第九条  填写借款单。办理借款必须由经办人认真、完整填写借款单。借款单要真实、准确写明借款的单位、日期、用途、金额，字迹清楚不得涂改。经办人签名必须是本人亲笔，不得由他人代笔。同一份借款单上，不得签署两个或两个以上经办人姓名。
第十条  审批借款。借款须经所在单位负责人或经费项目负责人审批签字。设备采购、修缮及基建工程借款须附合同，按合同约定付款方式付款
第十一条  办理借款。经办人凭填写完整手续齐全的借款单到计财处办理借款。 
第四章   借款的报销期限
第十二条　差旅费借款，出差人员返校后在一个月内办理报销冲账手续，因故未出差的应及时办理借款退还手续。 
第十三条　一般零星采购借款，购置办公用品、书刊杂志、图书资料及其他物品，在一个月内办理报销冲账手续。　
第十四条　人员经费借款、各院系主任基金、学生奖学金等可以先借后冲，凭个人签收单在一个月内办理报销冲账手续。　
第十五条　设备购置和修缮应当年结算，原则上不跨年度。
第五章   借款的清理
第十六条　借款实行“专人负责，定期清理，及时报告”的原则，由财务部门落实借款的清理工作，定期提供清单，请各单位及时清理冲账。
第十七条　所有借款原则上应在本年度内冲账列支，以便完整反映本年度的实际支出，编入本年决算。
第十八条  对于已尽追索义务，确实无法收回的款项，且符合下列条件之一的，应按规定程序确定为坏帐损失。
（一）因债务人破产，依照法律清偿后，确定无法收回在的应收及暂付款项。
（二）因债务人死亡，既无遗产可清偿，又无义务承担人，确实无法回收的应收及暂付款。
（三）校内教职工所经手的借款，因他人原因造成无法核销，时间在5年以上，并已尽追索义务的。
（四）校内教职工因各种原因离开学校，通过法律途径和其它方式均无法追回的应收及暂付款。
（五）学校认定的其他情形。
第十九条  坏帐的确认应由经办人提出申请，说明原因，并取得相关的证明材料，报所在单位审查后，再报财务部门审核。财务部门每年集中汇集需要确认和核销的坏帐的相关材料，报校党委会审批。校党委会审批后，财务部门作相应的核销账务处理。
未经学校批准，任何单位和个人不得自行将应收及暂付款确认为坏帐并核销。
已经确认并核销的坏帐，学校仍然保持继续追索的权力，学校有关单位应予以积极协助。
第六章    责　任
第二十条　  各单位负责人或经费项目负责人，对本单位或本项目经费借款业务的真实性、合理性、合规性负责。 
第二十一条　各部门经费负责人、经办人应严格借款程序，按规定用途使用所借资金，并对所借经费的报销、归还等后续工作负责。
第二十二条　经办人院内调动、退休或调出学院，必须先结算完所有借款，方可办理相应人事变动手续。
第二十三条　由于校内单位或工作人员工作失误造成的无法收回的款项不得确认为坏帐，应由单位或工作人员赔偿。
第二十四条　财务部门办理借款业务时应认真细致地审核，符合要求的方可办理。不按规定程序办理造成损失的，将追究有关会计人员的责任。
第七章　附　则
第二十五条　院内二级财务单位借款参照此办法执行。
第二十六条　本办法由计财处负责解释。自2010年起执行。 
四川音乐学院
                                  二〇〇九年十二月

