会计集中核算单位应收暂付业务报账指南
一、应收暂付业务是指核算单位各项应收暂付和暂付待核销的业务，如暂时未取得正式发票而需要转账支付的业务、职工预借的差旅费、应向职工收取的各种垫付款项、支付的可以收回的订金或押金等。
二、各核算单位暂时未取得正式发票而需要转账支付款项的业务，取消以往由核算单位业务经办人填写借款单的做法，调整为由单位出具经领导审批同意划付的说明。说明中列明未取得发票的原因、需要划付款项的业务事项（以缴款通知书、合同及协议等复印件作为附件）、收款人名称、账号、金额大小写等内容，由经手人签名，加盖报账单位公章或报账业务登记表预留印鉴后办理资金划付。核算单位在取得正式发票后填写《费用票据报销单》办理费用核销。
三、核算单位实行内部备用金制度的，备用金使用部门（人）填写借款单，到报账员处领取备用金，使用备用金以后应及时报销并补足备用金。报账员把借款单送市机关事务管理局报账，核减现金余额。
四、因工作需要，单位同意个人临时借用现金的，由借款人填制借款单，完成核算单位内部审批流程，报账员根据借用资金存放账户办理支付，送市机关事务管理局报账。根据账户管理权限，分管会计只对在核算单位自有资金账户开具现金支票的借款单进行核批，对在零余额账户开具现金支票的借款单无需核批，直接入账。
五、暂付款项应在一个月内归还或核销。超期不还的，由报账员通知业务经办人书面陈述理由报所在单位批准。
六、核算单位签订出租资产、出售物资等业务合同，发生应收未收款项时，应把合同送市机关事务管理局报账。分管会计按照合同应收未收金额进行账务处理。

七、市机关事务管理局每季与报账员核对“其他应收款”科目。季末分管会计填制《其他应收款科目余额核对表》，连同当月会计报表一并提供给核算单位。报账员核对各项目及余额无误后签名确认，如发现有误，在《其他应收款科目余额核对表》上列明并直接与分管会计沟通。

八、市机关事务管理局每年与核算单位检查核对应收暂付项目及余额。超过一年的应收暂付款项，市机关事务管理局应函告核算单位，请核算单位分析原因。对于超过规定年限、确认无法收回的应收暂付款项，应由核算单位按照有关规定报经批准后予以核销。核销的应收暂付款项应在备查簿中保留登记。备查簿由核算单位负责。
九、本指南自2018年7月16日起执行。
