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前  言

为加强应收账款管理，加快资金回笼，规避企业资金风险，维护企业权益，提高资金的使用效率，促进资金的良性循环，特制定本制度。
本标准是对Q/SYRD-215.03-2021《应收账款管理办法》的修编。本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-215.03-2021，同时原标准废止。
本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司财务部归口。

本标准修编部门：标准化办公室

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊
本标准审核人：程金刚 

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉

本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

——对Q/SYRD-215.03-2021《应收账款管理办法》  起草人：宋 强  马小丹
 应收账款清欠管理
范围

本标准适用于阿拉尔盛源热电有限责任公司应收电费、应收供汽、供热、炉渣、石膏、粉煤灰等款及个人欠款、预付款发票催收的管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

司法2018年（115）号文《第一师电力有限责任公司清收清欠工作实施方案》

职责

总则
坚持“持续经营、稳步发展”的指导思想； 坚持“谁经办、谁负责”的原则，做到源头控制、过程监控、责任到位。

管理职责

各部门分管领导作为所负责分管部门的应收款项回收的第一责任人，负责对应收款项做好统筹安排，制定相应措施，明确时间、责任人；即使离任，仍为应收账款清收的第一责任人，必须配合接任分管领导做好任职期间的应收账款回收工作，负责到底直至全部收回，离任分管领导以书面形式向新任分管领导交接债权、债务，并在财务部出具的应收账款清理表上签字确认。

电费回收，市场营销部为第二责任人，负责每月与国网电力公司协调沟通，及时将国网电力公司确认的电费结算单传递给财务部，按期结算电费，及时催收应收账款；财务部为第三责任人，负责及时开具发票交于市场营销部，并且及时核对应收账款回收情况，配合协助市场营销部催收相关应收账款。

蒸汽、热费等款项回收，市场营销部为第二责任人，负责按照公司规定时限积极主动与业主办理产值签认、结算，及时将结算单传递财务部，按期结算蒸汽、热费，催收蒸汽款、热费，及时催收应收账款；财务部为第三责任人，负责及时开具发票交于市场营销部，并且及时核对应收账款回收情况，配合协助市场营销部催收相关应收账款。当月蒸汽、热费应收账款应于次月30日前全部收回。

粉煤灰、炉渣、石膏等款项的回收，市场营销部为第二责任人，负责按照公司规定时限及时与运营部、财务部、购买企业确认好拉运量，与购买企业确认好结算单，及时将结算单传递财务部，市场营销部按期结算粉煤灰、炉渣、石膏销售款，及时催收应收账款；财务部为第三责任人，负责及时开具发票交于市场营销部，并且及时核对应收账款回收情况，配合协助市场营销部催收相关应收账款。当月粉煤灰、炉渣、石膏应收账款应于次月30日前全部收回。

个人欠款回收  个人欠款包括个人预借款、产假社保款等。个人预借款，借款人员为第一责任人、负责资金的使用管理；借款人员所在部门为第二责任人，负责监督借款人员使用资金；财务部为第三责任人，负责通知欠款个人及时报销、还款；产假社保款催收，综合部为第一责任人，负责核算产休假人员社保欠款，通知到个人，并将欠款明细表交与财务部；财务部为第二责任人，负责及时核对产休假人员社保欠款交款情况，配合协助综合部催收相关产休假人员社保欠款。

预付账款，资金使用部门为第一责任人，负责预付账款发票回收；财务部为第二责任人，负责按月核对预付款余额，将预付款余额情况告知到各部门，配合协助相关资金使用部门催收预付账款发票。

财务部按月编制上报应收款项清理情况表，负责公司应收账款管理、牵头组织，负责各部门应收账款回收情况的督促；绩效考核办负责考核与监督。

为防止拖欠时间超过诉讼时效保护期限，财务部应于每年年终，必须全面清查由本单位管理的各项应收账款，与债务人核对余额并取得书面证据（询证函），为将来可能发生的债权纠纷提供有效的法律文件，做到债权明确，账账相符。余额经核对不相符，应及时与债务人核对账簿记录，找出原因并据以调整，直至相符为止，如仍找不出原因，或无法核对，应及时报请支委会进行处理。

在清查应收账款时，相对应的应付账款应当一并清查。对既有债权又有债务的同一债务人，应付该债务人的款项，应当从应收账款中抵扣，以确认应收账款的真实数额。对于债权人没有追索并超过诉讼时效（即债权在超过2 年的时间内没有要求偿还）的逾期应付款项，应当一并清查，报支委会审查批准后，作恰当的处理。 

预警及风险分级管理

建立应收账款预警。应收账款管理预警主要包括三个方面：在建工程风险预警、已完工工程风险预警和债权时效预警。

应收账款预警，应收账款次月30日未收回，将启动应收账款风险预警。

 启动应收账款管理风险预警后，对应收账款实行动态管理，对风险级别较高的应收账款由责任部门重点负责清收。
考核及奖惩办法
分管领导变动，领导班子将下发文件明确划分有关人员的回收责任，责任人要在限定的期间内完成回收任务。

对应收款回收情况的考核

月度考核： 原则上100%收回为考核目标；月度考核以单项应收款为考核单位，各单项应收账款回款原则上应与回款目标相符。单项应收款实际收款进度等于当月回款目标的100%，视为完成；低于回款目标的，按实际低于回收目标比例扣罚绩效工资（第一责任人50%、第二责任人40%、第三责任人10%，发放工资不低于地区最低工资）；月度未收回款项在六个月内收回，则在收回当月按扣罚额的90%补发绩效工资；如在目标季度未收回的款项在以后年度收回，则扣罚的绩效工资不予补发。（特殊情况除外，如与盛源热电中层考核管理办法中应收账款考核冲突，以此办法为准。）

年度12月份当月形成的应收款项回收进度作为下一年度应收账款考核。

因原应收款项负责人调离形成的难以收回的款项，后期收回的，年度终了按回收款项的一定比例予以绩效考核奖励。(1)三年以内款项按收回款的0.1%给予绩效奖励；(2)三年-五年的款项按收回款的1%给予绩效奖励；(3)五年(含五年)及以上的款项按收回款1.5%给予绩效奖励。

清欠纪律

如发现在应收账款回收时，有截留收入造成债权不实的；或应收账款责任人因履职尽责不到位的，给我单位应收账款回收造成重大损失的，领导班子将追究相关人员责任。
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