云南财经大学财务处限时办结制（试行）
第一条  为加强财务处工作作风建设和勤政廉政建设，树立良好的职业形象，强化服务意识、提升服务效率、提高工作水平，自觉接受学校各单位（部门）和广大师生员工的监督，结合财务处实际，制定本制度。

第二条  限时办结制是指服务对象到财务处办理各项财务报销或其他有关财务事项，在符合有关规定及手续齐全的前提下，经办科室、中心或经办人应在承诺的时限内办结其所申请事项的制度。
第三条  财务处各科室、中心和教职工必须严格执行本制度，并明确责任人对所受理的事项进行登记报告。
第四条  财务处限时办结制遵循“准时、规范、高效、负责”的原则，以提高办事效率和工作效能为目标。对涉及由财务处办理的事项，在符合有关规定及手续齐全的前提下，由相关科室、中心在承诺的时限内办结。各科室、中心负责人为限时办结制责任人。
第五条  办理时限：
（一）对法律、法规、规章明确了办理时限的事项，按规定时限办理；对上级转达（交办）的事项、领导批件、会议决定事项，有明确办理时限要求的，按明确的时限要求办理；对没有明确办理时限要求的事项，应及时办理，不能及时办结的，要请示相关领导，给服务对象一个明确的办理时限；

（二）符合财务制度规定、材料齐全、手续完备的事项，必须立即办理，及时办结，不得以任何借口拖延和无故刁难；若办理事项量大、复杂，难以马上完成，应讲明原因，约定下次来办时间，并按约定给予办理。对于手续不完备的交办事项，要耐心解释不能及时办理的原因，并一次性告知应补充和提交的全部材料及注意事项；

（三）各类财务审批手续（不含业务审批手续）采取“一次受理、内部协调、及时办结”的工作机制由财务处进行报批。手续齐备的各类人员工资、津贴、补贴、奖金，学生奖助学金等按规定日期发放。如不能按时发放的，在规定发放日期的前1日公告原因；

（四）手续齐备的借款、报销手续，每天随到随办，当日完成； 

（五）各类学生交费手续，在规定的开学注册或毕业离校时间内一趟办理完成；日常现金交费每天下午四点三十分以前办理；

（六）受理的经费申请报告，在7个工作日内给予答复；回复咨询、落实建议的，实行首问责任制度，在3个工作日内给予答复；需与多个部门会商解决的，在7个工作日内办结；

（七）接到领导己签发的公文后，应在规定时限内办结。对来函、来信，在10个工作日内作出答复；
（八）非本科室、中心业务范围内的事项，必须在24小时内转交有关科室、中心或其他单位（部门）办理并进行登记;
（九）因不可抗拒因素或其它非主观原因不能在规定时限内办完的事项，须向交办人做出解释。

第六条  若服务对象的申报材料和有关手续不齐全、不完备的，限时办理的时限从补齐材料并提交财务处之日起算。

第七条  对认真履行本制度的科室、中心和个人，在年度考核评优时优先考虑，在各项表彰奖励中优先安排；对违反本制度的科室、中心和个人，经调查属实，按照行政问责制有关规定进行处理。
第八条  本制度自2010年1月1日起执行，由财务处实施“四项制度”工作领导小组负责解释。
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