
借款人员规范填写借款单 

（用途、金额（大小写）、借款人、时间等） 

部门负责人审批签字，并对借款 

用途的真实性、合规性负责 

根据借款金额按审批权限规定 

办理借款审批 

 

持借款单及附件到财务部门 

办理审批与借款 

 

 

会计人员编制记账凭证 

出纳人员办理付款业务 

（1000 元以上原则上转账借款） 


