	华南师范大学
	流程编号：IE.02.04

	收支业务管理-票据管理
	生效日期：

	预借票据流程

	流程责任部门
	财务处资金管理科
	负责人（签认）
	
	时间
	

	相关责任部门
	
	负责人（签认）
	
	时间
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.流程目标

阐述预借票据管理流程，确保票据预借工作合规、必要。
2.相关政策和制度

【AR01】《华南师范大学财务收费票据管理规定》
3.备注
无

4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	【C01】

华南师范大学制定了《华南师范大学财务收费票据管理规定》，对预借票据业务进行了规定。
流程开始。

	【EF01】

《华南师范大学财务收费票据管理规定》

	01
	提交“预借票据申请表暨承诺函”
	需求单位申请人
	需求单位申请人填写《预借票据申请表暨承诺函》，单位负责人签字，需求单位盖章，提交资金管理科出纳岗。
	【EF02】

《预借票据申请表暨承诺函》

	02
	审核预借票据相关材料
	财务处资金管理科出纳岗
	【C02】

财务处资金管理科出纳岗审核《预借票据申请表暨承诺函》及各相关资料：

（1）预借非涉税票据的，手续资料齐全且符合借票规定的，财务处资金管理科出纳岗直接开据票据给申请人；

（2）预借涉税票据的，手续资料齐全且符合借票规定的，申请人预交税款后，资金管理科出纳岗开据票据给申请人。

	【EF03】

《交款单/借款单》

【EF04】

《合同、协议原件/复印件》

	03
	提交资料办理核税手续
	需求单位申请人
	需求单位申请人凭“预借票据申请表暨承诺函”、交款单或借款单、“合同或协议的原件及复印件”到财务处办理核税手续。
如果为科研项目经费，转至步骤04；

如果为其他经费类型，转至步骤06。

	

	04
	审核
	科研主管单位相关负责人
	【C03】

科研主管单位（科技处、社科处）相关负责人审核预借票据相关资料，审核无误后对“华南师范大学科研项目经费下拨通知单”盖章确认。

	

	05
	审核办理入账与退税工作
	财务处科研专项财务科经办人
	【C04】

财务处科研专项财务科经办人审核“预借票据申请暨承诺函”、交款单或借款单、“合同或协议的原件及复印件”、“华南师范大学科研项目经费下拨通知单”等相关资料，办理入账与退税工作。

	【EF05】

《会计凭证》

	06
	审核办理入账与退税工作
	财务处收入管理科经办人
	【C05】

财务处收入管理科经办人审核办理入账与退税工作。

	

	流程结束。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	确保预借票据管理工作规范、有序。
	R01
	预借票据管理缺乏相关制度或制度不完善，可能该项工作无章可循、无据可依。
	2
	2
	低
	C01
	华南师范大学制定了《华南师范大学财务收费票据管理规定》，对预借票据业务进行了规定。

流程开始。


	人工
	事前
	随时
	N/A
	《华南师范大学财务收费票据管理规定》

	T02
	确保预借票据的真实性、合理性等。
	R02
	未经审核或审核不当，可能使得预借票据资料不完整、信息错误或缺乏合理性，与学校规定不符等情况。
	2
	3
	中
	C02
	财务处资金管理科出纳岗审核《预借票据申请表暨承诺函》及各相关资料：

（1）预借非涉税票据的，手续资料齐全且符合借票规定的，财务处资金管理科出纳岗直接开据票据给申请人；

（2）预借涉税票据的，手续资料齐全且符合借票规定的，申请人预交税款后，资金管理科出纳岗开据票据给申请人。

	人工
	事中
	随时
	财务处资金管理科出纳岗
	《预借票据申请表暨承诺函》
《交款单/借款单》

《合同或协议的原件及复印件》

	
	
	
	
	
	
	
	C03
	科研主管单位（科技处、社科处）相关负责人审核预借票据相关资料，审核无误后对“华南师范大学科研项目经费下拨通知单”盖章确认。


	人工
	事中
	随时
	科研主管单位（科技处、社科处）相关负责人
	《预借票据申请表暨承诺函》
《交款单/借款单》

《合同或协议的原件及复印件》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	财务处科研专项财务科经办人审核“预借票据申请暨承诺函”、交款单或借款单、“合同或协议的原件及复印件”、“华南师范大学科研项目经费下拨通知单”等相关资料，办理入账与退税工作。
	人工
	事中
	随时
	财务处科研专项财务科经办人
	《预借票据申请表暨承诺函》
《交款单/借款单》

《合同或协议的原件及复印件》
《会计凭证》

	
	
	
	
	
	
	
	C05
	财务处收入管理科经办人审核办理入账与退税工作。
	人工
	事中
	随时
	财务处收入管理科经办人
	《会计凭证》


8
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