	华南师范大学
	流程编号：IE.03.04

	收支业务管理-支出管理
	生效日期：

	年度暂付款清理管理

	流程责任部门
	财务处综合科
	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

阐述年度暂付款清理管理，旨在确保暂付款及时冲销，降低坏账损失，提高资金使用效率。
2. 相关政策和制度

【AR01】《华南师范大学暂付款管理办法》（华师【2018】182号）
3.备注
流程适用于年度暂付款的规模性清理，日常管理还包括：①每年6月根据研究生处提供的毕业离校研究生名单，核查研究生暂付款情况，暂停办理未核销暂付款的研究所毕业离校手续。②干部选拔、职称评审、职级晋升、年度评优、出国研修以及发放离世教职工抚恤金前 ，逐一核实相关人员暂付款情况后方可办理有关手续。

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】
学校发布了《华南师范大学暂付款管理办法》，对暂付款管理工作进行了规范。
流程开始。


	【EF01】

《华南师范大学暂付款管理办法》

	01
	起草暂付款清理通知
	财务处综合科经办人
	财务处综合科经办人根据《华南师范大学暂付款管理办法》起草《清理暂付款通知》。
	【EF02】

《清理暂付款通知》

	02
	按单位分类汇总暂付款
	财务处综合科经办人
	财务处综合科经办人按单位分类汇总暂付款形成《各单位未核销暂付款明细表》。。
	【EF03】

《各单位未核销暂付款明细表》

	03
	审批清理暂付款的通知
	财务处处领导
	【C02】
财务处处领导审批清理暂付款的通知。

	

	04
	在OA系统发布通知并发放未核销暂付款明细表
	财务处综合科经办人
	财务处综合科经办人通过学校发文流程，在协同办公系统发布《清理暂付款通知》，并将《各单位未核销暂付款明细表》分发至各单位。
	

	05
	领取未核销暂付款明细并通知本单位借款责任人
	各单位经办人
	各单位指定专人负责本单位暂付款清理工作，领取本单位的《未核销暂付款明细表》，并逐一通知本单位借款人或项目负责人。
如果借款人核销暂付款，流程结束；

如果借款人能够核销，但需要延长期限，转至步骤06；
如果借款人出现特殊事项中规定的情况导致无法核销的，转至步骤08；

如果借款人不核销，也不提出延期或特殊事项申请的，转至步骤11。

	

	06
	提交延期核销说明
	各单位借款责任人
	不能按时核销的借款人提交书面说明。
	【EF04】

《关于延期核销的说明》

	07
	审批延期核销事项
	财务处处领导
	【C03】
财务处处领导审核《关于延期核销的说明》。
如果审核通过，流程结束；
如果审核未通过，转至步骤11。


	

	08
	填写特殊事项处理表
	各单位借款责任人
	各单位借款责任人填写《特殊事项处理表》。
	【EF05】

《特殊事项处理表》

	09
	审核
	财务处处领导
	【C04】
财务处处领导审核《特殊事项处理表》。
 
	

	10
	审议
	校长办公会
	【C05】
特殊事项由借款人提出申请、说明原因，并取得相关的证明材料，经所在单位、部门、财务处审核通过后，由学校校长办公会研究确认。
如果审核通过，流程结束；
如果审核未通过，转至步骤11。


	【EF06】

《校长办公会会议纪要》

	11
	扣除滞纳金
	财务处综合科经办人、薪酬科经办人
	对逾期未冲销或退还借款的，参照金融机构同期银行贷款基准利率计算借款人暂付款余额滞纳金，并从借款人学校应发的工资福利中扣缴，不够扣缴的或借款人已离开本校的，从借款人所在单位酬金福利账户中扣缴。

	

	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
	确保暂付款清理工作有据可依，过程规范、有序。
	R01
	学校暂付款催收流程工作缺乏制度规范，可能会造成该项工作无法有效、规范的开展。
	2
	2
	低
	C01
	学校发布了《华南师范大学暂付款管理办法》，对暂付款管理工作进行了规范。
流程开始。


	人工
	事前
	随时
	N/A
	《华南师范大学暂付款管理办法》

	T02
	确保暂付款清理工作有效开展。
	R02
	未经审核或审核不当，可能导致暂付款清理工作安排缺乏科学性，可操作性。
	2
	3
	中
	C02
	财务处处领导审批清理暂付款的通知。


	人工
	事前
	随时
	财务处处领导
	《清理暂付款通知》

	T03
	确保暂付款相关事项说明合理。
	R03
	未经审核或审核不当，可能使得暂付款特殊事项或延期核销说明与学校规定不符，缺乏真实性、可靠性等。
	2
	3
	中
	C03
	财务处处领导审核《关于延期核销的说明》。
如果审核通过，流程结束；
如果审核未通过，转至步骤11。


	人工
	事中
	随时
	财务处处领导
	《关于延期核销的说明》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	财务处处领导审核《特殊事项处理表》。
	人工
	事中
	随时
	财务处处领导
	《特殊事项处理表》

	
	
	
	
	
	
	
	C05
	特殊事项由借款人提出申请、说明原因，并取得相关的证明材料，经所在单位、部门、财务处审核通过后，由学校校长办公会研究确认。
如果审核通过，流程结束；
如果审核未通过，转至步骤11。


	人工
	事中
	随时
	校长办公会
	《校长办公会会议纪要》
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