山西工程职业技术学院财务日常业务流程之七                       
暂借款业务
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财务审核后办理资金支付











办理暂借款审批手续


部门负责人审核签字；3千元以上需分管院领导审批；1万元以上需分管财务院领导审批；3万元以上需院长审批。











暂借款业务是指部门或个人暂借国际(含港澳台)机票款、版面费、材料费、设备购置费、修缮工程款、装修工程款、科研经费转拨、会议费、出版费、会务费、培训费等。





办理流程





注意事项





登录财务处网站下载


《经费开支审批表》/《借款单》


下载地址：http://www.sxgcxy.cn/cwc/xzzq/index.hrh





根据暂借款业务不同准备以下资料：


1）暂借国际(含港澳台)机票：至党政办开具购机票通知单、提供出国批件复印件。


2）暂借版面费：论文录用通知单。


3）暂借材料、设备购置费：金额在一万元以上需附合同复印件。


4）暂借修缮、装修工程款：后勤处签字的工程预付款通知单，工程合同。


5）暂借科研经费转拨：科研协作合同或任务书，至学院科研管理部门审核签批。


6）暂借会议费：会议报告及会议经费预算清单，列明借款内容、标准、金额；国际会议需附批文。


7）暂借出版费：出版合同。


8）暂借会务费、培训费：会议通知书。


9）暂借其他款：按照项目不同，提供可证明该事项的有效依据。





承办人办理相关业务，并取得发票








财务核销承办人暂借款





填写《报销单》，办理报销审批手续


部门负责人审核签字；3千元以上需分管院领导审批；1万元以上需分管财务院领导审批；3万元以上需院长审批。











