
山东建筑大学暂借款管理办法
（山建大校办字〔2019〕22 号 2019 年 11 月 15 日印发）

为进一步规范学校财务管理，保证资金安全，提高资金

使用效益，结合学校实际，特制定本办法。

一、管理原则

（一）预算控制、规范管理。所有借款与报销均纳入预

算管理，对无预算、超预算、擅自变更预算的不予受理；借

款与报销必须严格遵守相关规定。

（二）分级负责、强化监督。根据支出的性质和额度规

定的审批程序和权限，实行借款、报销签批制度。

（三）专款专用、真实一致。项目经费的暂借款必须专

款专用，不得挪作他用或公款私用，报账内容应与借款用途

一致，且实际收款单位应与借款所列收款单位一致。经手人

和审批人需对业务和票据的真实性负责。

（四）前款不清，后款不借。借款应及时报销结算，严

格按照“一事一借、一事一清”的要求办理，前款不清，不

予办理再次借款业务。

（五）责任到人，及时清理。借款经办人及部门应负责

核销、归还借款，及时清理借款，保障资金安全。

二、借款规定

（一）根据《山东建筑大学公务卡结算管理暂行办法》

规定，公务借款以转账支票、汇款方式办理，不办理现金借

款业务。



（二）凡学校在册教职工因公办事经批准后，可办理借

款。

（三）借款人借款时应填写完整的一式三联“山东建筑

大学转账支票领用单”（同城结算）或“山东建筑大学汇款

通知单”（同城或异地结算），其借款用途必须与事实相符。

借款单须按规定经学校、部门（院部）负责人或项目负责人

签字批准，并加盖所在部门（院部）公章。

（四）非科研借款一次性借款 50000 元（含 50000 元）

以下，由部门（院部）负责人签批；超过 50000 元，由分管

校长签批（部门及学院业务经费由相应业务分管校领导签

批；部门自有经费由部门分管校领导签批，学院自有经费由

联系学院校领导签批）。

三、报销规定

（一）同城结算的各类借款，经办人须在 15 日内办理

报销手续。

（二）异地电汇结算各类借款，经办人须在 30 日内办

理报销手续。如有特殊情况，必须事先向财务处说明原因，

经批准后，方可延期报销。

（三）学校预付给外单位的各类款项，办理结算时，必

须由学校经办人办理，外单位人员不得到财务处直接办理。

四、制约措施

（一）对转账支票、汇款借款、科研经费预借发票 3 个

月以上，未办理报销手续的，财务处将从次月起暂时扣发经



办人或责任人工资。借款不足 4000 元的一次性扣完，超过

4000 元的按每月 4000 元扣除，直到扣完为止。如有特殊原

因，须向财务处书面说明，经批准后可延期报销。

（二）教职工和学生离校，必须归还所有借款。对确实

无法结算的借款，必须在本部门（院部）指定结算人，经部

门（院部）负责人同意签字后，到财务处办理转借手续。否

则，财务处不予办理离校手续。

（四）财务处定期对暂借款进行清理，对长期占用学校

资金的单位和个人，将停止其继续用款。对长期挂账、且已

确定无法收回的暂借款，应分清责任，报学校领导审批后，

按批示意见进行处理。

五、本办法自印发之日起施行，由财务处负责解释。原

《山东建筑大学暂借款管理办法》（山建大校发〔2016〕8

号）、《山东建筑大学暂借款管理办法》补充规定（试行）

（山建大校办字〔2019〕14 号）即行废止。


