预付款项、职工借款工作流程
1、 办学经费支出预付款项，需经办人先填写经费用款计划审
批表。审批手续齐全后，经办人将计划审批表送到财务处。
2、 职工出差借款、周转金借款等因公临时借款请填写三联

式借款单。借款单由经手人和院部处室领导审核签字后，报主管财务副校长或校长批准，审批手续齐全后将借款单送到财务处。

3、 会计人员对经费用款计划审批表和三联式借款单审核后，

交由出纳员将预付款项或借款通过网上银行转存到预付款项单位或借款人个人存款账户上。

4、预付款项和借款结账。经办人要在发票取得后十五个工作日内报销结账；借款最长不超过3个月，节假日和寒暑假顺延，逾期不结账的在经办人或借款人工资中扣除。
    5、预付款项经办人和借款人必须是本院职工，非本院人员财务处不予受理。
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注：预付款项经办人和借款人必须是本院职工，非本院人员财务处不予受理。
职工因公临时借款请填写三联式借款单。借款单由经手人和院部处室领导审核签字后，报主管财务副校长或校长批准，审批手续齐全后将借款单送到财务处











办学经费支出预付款项，需经办人先填写经费用款计划审批表。签字审批手续齐全后，经办人将计划审批表送到财务处








预付款项经办人和借款人要在发票取得后十五个工作日内报销结账，借款最长不超过3个月，节假日和寒暑假顺延，年底前清账，逾期不结账的在经办人或借款人工资中扣除








会计人员对经费用款计划审批表和借款单审核后，交由出纳员将收款或借款通过网上银行转存到收款单位或借款人个人账户











