
湘女院通字[2013]30号

关于印发《湖南女子学院票据管理办法》的通知
各部门、各单位：
     《湖南女子学院票据管理办法》已经学校研究通过。现印发给你们，请认真遵照执行。
                               湖南女子学院

                          二O一三年六月二十七日

主题词： 票据   管理办法                                            .                                                                                                                                                                                   
湖南女子学院财务处              2013年6月27日印发 
                                     (共印65份)
第一条  为维护财务管理秩序，规范学校各类票据的统一管理，夯实财务管理的基础工作，提高财务工作的运行效率，明确责任，根据国家《票据法》，结合我校实际情况，特制定本办法。

第二条  票据是指学校及各部门处理对外或内部经济往来结算事务时所使用的收、付款凭证（含内部临时收据）。经学校批准的各收费部门（单位）使用的各类票据由财务处归口管理。实行统一购领、集中管理、规范使用的运作办法。

第三条  票据使用部门（个人）领用票据应由专人负责，各类票据的领用应由财务处相关负责人签字同意后方可发放。

第四条  财务处建立票据使用登记制度。

（一）领用人领取票据时，必须要在登记薄上签名。

（二）再次领用时，应提交前次使用票据的情况，详细填写票据所附“收据填开审计卡”或“发票审计记载卡”的有关内容，并加盖收款部门财务专用章及私章，相对独立核算的单位还需提供资金收缴情况并加盖收款单位财务专用章及负责人签字。经财务处收据专管员审查核销后，收回已用票据存根联，核实收费项目、标准及收入缴交情况后方可办理再次领用的手续。

第五条  财务处内部领用票据实行分次限量的原则，视具体情况合理发放，其他部门原则上每次限领一本，实行缴旧领新制度。

第六条  各类票据在启用前，应当检查是否有缺页、漏页、重号等情况，如有发现，应及时向财务处报告并交回该本票据。

第七条  票据填写必须如实填写并做到内容完整，字迹清楚，印章齐全。如填写错误，应另行填开。填错的票据应加盖作废戳记，保存其各联备查，不得涂改、挖补、撕毁。

第八条  各票据使用单位（部门）应落实各项财经制度，不得互相串用、擅自转借、转让、代开、涂改票据，或利用票据谋取其它不当利益。如有发现，由学校按有关规定严肃处理。

第九条  财务处可根据实际情况和管理需要对各票据领用单位的使用情况进行不定期核查，并提出核查指导意见，被查单位应如实反映情况，提供资料，接受监督检查。

第十条  使用单位（个人）应妥善保管票据，做好防火、防盗工作。如发生票据丢失，应及时查明原因，并写出书面报告。由财务处按规定报有关部门处理。

第十一条  本办法由财务处负责解释并组织实施。

