
呼和浩特职业学院业务借款管理办法
借款是指学校暂借给校内各单位或个人的各种款项，如暂借的材料款、设备购置款、差旅费、人员经费及其他经费等。

一、借款条件
1、学校不办理无资金来源、无预算或超预算的借款，各单位应在核定的预算指标和经费限额内办理借款业务。

2、借款只能用于公用性支出，且仅限于因无法划公务卡消费先办理借款转账电汇的支出。学校不对个人因私借款。

3、所借款项必须一事一借，专款专用，严禁相互挪用。

4、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。

二、借款手续

1、经办人员因公借款时应按规定填写《借款单》，并附上与借款事项相关的事前审批单据，如出差审批单等。相关证明文件主要包括通知、项目合同书、项目任务书、或领导对相关经费的批示等。

2、经办人按照支出审批权限及审批程序办理审批。审批通过后，报计划财务处审核，完成借款手续。

3、计划财务处会计人员根据借款单等办理记账手续，出纳人员办理付款手续。

对于超出100元（含）的业务不以现金结算，应使用公务卡结算。

三、借款归还

1、学校财务部门应严格控制借款回收或报销时间，加强账龄分析，及时进行催收。因故未使用借款者，须及时退还。差旅费借款、零星采购借款、人员经费借款等须在一个月内办理报销冲账手续；设备购置付款及大型修缮在工程决算审计后一个月内办理报销手续。 

2、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。凡超过借款归还期限、财务部门发出催报通知后一个月内仍不办理结算手续的，学校将从次月起扣发借款人工资，直至抵冲借款。

3、借款人校内调动、退休或调出学校，必须先到财务部门结算完所有借款，方可办理相应人事调动手续。单位的借款，不因负责人及借款人的变更而影响债权债务关系。
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