
广州南方学院备用金管理办法（试行）

第一章 总则

第一条 为提高工作效率、减少教职工因公资金垫付，经研究决定，学校在

各教学单位、各职能部门（以下简称各单位）设立备用金。为加强备用金管理，

依据《广州南方学院财务管理制度》（南方学院财务〔2021〕10 号）的相关规定，

结合学校实际，特制定本办法。

第二条 备用金结合各单位具体业务需求设立，按定额进行管理。

第三条 各单位申领备用金后，财务处原则上不再受理其备用金额度以下金

额的业务借款。各单位办理业务确需预支超过其备用金额度的资金，或其办理业

务确需以公对公方式借款支付的，可按《广州南方学院暂付款管理办法》的规定

申请业务借款，并须按规定及时办理业务借款冲账手续。如未及时完成业务借款

冲账手续的，学校将收回该单位申领的备用金。

第二章 备用金定额额度规定

第四条 各单位备用金定额额度规定如下：

（一）教学单位备用金额度不超过3万元（通识教育系原则上不设置备用金）。

（二）学校办公室、教务处、总务处、财务处、人事干部处备用金额度不超

过 5万元。

（三）学生处、招生与就业办公室、国际合作与交流处、质量管理与评建工

作办公室、后勤集团备用金额度不超过 3 万元。

（四）其他单位原则上不设立备用金。

第五条 备用金定额额度结合各单位实际业务需求及业务借款的冲账情况



按季度定期动态调整。

第三章 备用金的借支及冲销规定

第六条 各单位申领的备用金应由单位负责人妥善保管，借支责任人默认为

借支单位负责人。

第七条 各单位列支备用金后须按财务报销规定及时办理报销，领回所支用

的备用金。各单位须做好备用金的使用登记台账，每年底报财务处备案，并须配

合监察与审计处的审计监督。

第八条 备用金实行年清年结，不得跨年挂账。各单位须于每年 12月 25 日

前统一归还所申领的备用金，有需要的可于次年初再办理借支。

第九条 各单位备用金借支责任人调岗、离任（职）前，须办理还款或备用

金交接手续。

第四章 附则

第十条 各单位首次申领备用金时，应完成逾期业务借款冲账手续，未完成

清理的，学校不予受理其备用金申请。

第十一条 各单位如违反上述备用金管理规定，未妥善保管备用金、未做好

备用金使用登记，或未及时按要求归还备用金的，一年内不允许再借支备用金。

第十二条 本办法自发布之日起实施，试行期限为 1年，由学校财务处负责

解释。学校其他有关文件规定与本办法不一致的，以本办法为准。


