附件

国管局会计政策与会计估计应用指南第4号
——往来款项

（征求意见稿）

一、基本原则

往来款项，是指单位在生产经营等业务活动过程中,因发生供销产品、提供或接受劳务以及其他经济业务事项，与本单位个人以及其他单位或个人之间形成债权、债务关系的挂账资金或垫款。

单位应当按照以下原则规范管理往来款项：

（一）合法依规。符合会计准则制度、资产管理制度、内部控制规范等规定。
（二）业务真实。依据真实可靠的经济业务事项，不得虚造业务往来。
（三）分类管理。根据金额、账龄、往来对象类别和重要程度等标准进行分类管理，区别对待。

（四）及时清理。至少按年度进行清查，及时清理、核销，避免长期挂账。
二、对账与催收

（一）对账频率：各单位应当按照往来款项的业务金额、挂账时长、客户信用度等情况确定往来款项风险等级，并根据风险等级制定对账计划。所有往来款项至少每年进行一次对账。

（二）对账方式：往来款项对账可以选择书面函证、电子邮件、电话等方式。原则上高风险往来款项应当采用书面函证形式；低风险往来款项可以选择电子邮件或电话等方式，其中电话对账信息应当形成书面记录。

（三）账务调整：对账后如需调账，应当编制调账说明，内容至少应当包括调账依据、调账原因、原入账会计分录、拟调账会计分录等。

（四）逾期催收：对逾期的应收类款项，各单位应当按照如下要求及时催收：

1.对逾期不到1年的应收款项，业务部门应当依据合同等进行催收。

2.对逾期超过1年但不到3年、催收困难的应收款项，各单位应当组成由单位领导牵头、业务部门和财务部门共同参与的应收款项催收小组，加大催收力度，跟进催收进度。

3.对逾期超过3年、存在坏账风险的应收款项，应收款项催收小组应当研究制定逾期账款处理方案报单位主要负责同志，说明逾期原因、改进措施及落实步骤等。对于确实难以收回的应收款项，必要时可以采取法律手段维权。

三、坏账计提与核销

（一）坏账准备计提

事业单位无需上缴的应收账款和其他应收款，以及企业各类应收款项，应当于每年年末进行全面检查，如发生不能收回的迹象，应当计提坏账准备。其中，对于预付账款，如有确凿证据表明已不符合预付账款性质或者因供货单位破产、撤销等原因可能无法收到所购货物、服务的，应当将原计入预付账款的金额转入其他应收款，按规定计提坏账准备。

坏账准备原则上采用账龄分析法，按照“逾期1-2年20%，2-3年40%，3年以上100%”的比例计提，特殊情况下可采用个别认定法。坏账准备计提方法一经确定，不得随意变更。如需变更，应当报单位办公会议批准，并在财务报表附注中予以说明。

行政单位的应收类款项，以及事业单位需上缴财政的应收账款或其他应收款，不计提坏账准备。如果确认无法收回，按照有关规定报经批准后予以核销。

（二）坏账损失认定

对有合法证据证明确实不能收回的应收款项，按照以下方式确认坏账损失：

1.因债务人被宣告破产、撤销注销工商登记或者被政府责令关闭等导致无法收回的应收款项，应当根据相关文件等，扣除以债务人清算财产清偿的部分后，对仍不能收回的应收款项认定为损失。

2.债务人死亡或者依法被宣告失踪、死亡，应当在取得相关法律文件，扣除经催收清偿的部分后认定为损失。

3.因不可抗力因素（自然灾害、意外事故）无法收回的应收款项，由单位做出专项证明，可以认定为损失。
4.涉诉的应收款项，已生效的人民法院判决书、裁定书判定、裁定其败诉的，或者虽然胜诉但因无法执行被裁定终止执行的，认定为损失。

5.逾期3年的应收款项，具有依法催收磋商记录，并且能够确认3年内没有任何业务往来的，且通过催收、诉讼等手段确实难以收回的，认定为损失。

6.逾期3年以上、单笔数额较小、不足以弥补清收成本的，应当由单位作出专项说明，认定为损失。

（三）坏账损失核销

各单位单笔数额不超过20万元或者批量金额不超过50万元的坏账损失核销，应当经单位办公会议批准后办理核销手续；单笔数额超过20万元或者批量金额超过50万元的，应当逐级上报分管局领导批准后，根据批复文件办理核销手续。其中，行政事业单位坏账损失核销，还应当按照国有资产处置等相关规定报财政部审批。

经批准核销的不良债权等损失应当实行“账销案存”管理，相关资料、凭证应当专项登记、专门保管，并继续进行清理和追索。对于已核销但因情况变化又收回的应收款项，应当按规定及时入账，严禁形成账外账和“小金库”。

四、应付类款项核销

各单位业务部门应当于每年年末对长期挂账应付账款和预收账款进行分析，对于确实无法偿付的应付账款经单位办公会议批准后核销。已处置的应付账款或预收账款应当备查登记。

核销后需上缴财政的应付类款项应当取得无法偿付的书面确凿证据或债权人豁免偿付的相关正式文件后进行账务处理；其他应付类款项如存在以下情况，应当获取相关证明文件后进行账务处理。

（一）因债权人被宣告破产、撤销注销工商登记或者被政府责令关闭等原因，无法支付或明确偿付对象的，可以依据相关文件进行核销。

（二）债权人死亡或者依法被宣告失踪、死亡，无法支付或明确偿付对象的，可以依据相关法律文件进行核销。
（三）债权人豁免偿还的，可以依据豁免偿还相关文件进行核销。
（四）挂账超过3年，并且能够确认3年内没有任何业务往来，经过多次沟通债权人仍未提供支付途径或拒绝收款的，可以出具专项说明书后进行核销。

（五）其他债权人没有追索且已超过诉讼时效的，可以出具专项说明文件后进行核销。
往来款项对账单
XX公司：

本单位感谢贵公司多年以来的支持。希望能与贵公司核对一下往来账目，请给予配合。

我单位也将积极配合贵公司的函证工作，不胜感激！

本函仅为复核账目之用，绝非催款结算。若款项在上述日期之后已经结算清讫，仍请及时函复为盼。

对账范围
20XX年X月X日-20XX年X月X日签署的合同/协议及订单。

对账截止日期
20XX年X月X日

核对结果
核对一致 □   核对不一致 □

不一致金额及原因说明如下：

为及时沟通和确认，请填写如下信息：
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	财务
	业务
	财务
	业务
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	联系方式
	
	


XXX单位（公章）  
                                   20XX年X月X日       　

附表：往来款项明细表


