上海城建职业学院票据管理办法
第一章 总 则
第一条 为加强学校票据管理，规范票据的申领、使用、保管及核销，根据财政票据管理办法（财政部令第70号）、《关于贯彻执行<财政票据管理办法>的通知》（沪财库[2013]9号）及其他相关规章制度，结合学校实际情况，制定本办法。
第二章票据的管理部门
第二条 学校财务处负责全校票据的管理。学校相关部门应严格遵守国家和学校有关票据管理的规定，积极协助财务处做好票据管理工作。
第三章 票据的种类
第三条 学校使用的票据种类主要有财政票据、税务票据两种。
财政票据根据收费项目的不同，又分为“上海市高等教育学杂费专用收据”和“上海市行政事业单位资金往来结算票据”。
税务票据我校目前只有“上海增值税普通发票”，使用范围限于在国家税务局登记的项目。
第四条 在报销过程中涉及外来的财政票据、税务票据等。
第四章 票据的管理
第五条	学校票据实行“统一管理，专人负责”的管理体制。
第六条	财务处是学校各种票据的统一管理部门，其他任何部门或个人不得擅自购买、自制、印刷票据。
第七条	财务处应指定专人负责票据的管理工作，办理票据的购买、保管、登记、签发、核销和年检等工作，以确保票据的合法使用。
第八条	校内相关部门应指定专人负责票据的领取、使用和保管，人员发生变化时应及时办理移交手续，同时报财务处备案。
第五章 票据的使用
第九条 收费票据在启用前，领用人要检查票据是否有缺页、漏号、重号等情况。一经发现，要及时向财务处收费票据管理员说明，以便明确责任。
第十条 开具收费票据必须做到按编号顺序填写，内容真实完整，书写清楚，内容一致，一个编号一次复写。各部门领用的收费票据须加盖“上海城建职业学院财务专用章”。收费票据发生填写错误，应另行填开，不得涂改、挖补、撕毁，对填错的废票不得撕毁，各联次均应加盖“作废”戳记，妥善保存，便于核销和备查。
第十一条 开具收费票据后，如因各种原因发生退款，要严格按照《会计基础工作规范》的要求办理退款业务。其中，退款对象为个人的，必须收回已开出的原收费票据，并注明“作废”字样；退款对象为单位的，必须收回已开出的原收费票据或取得对方单位开具的收款收据或发票。
第十二条 收费票据用完后，票据管理员必须在封面上注明收费票据起讫号、作废号、收费总金额、使用单位、经办人姓名等内容。
第十三条 财会人员必须在确认发生收款业务时才能开具收费票据，未发生收费收款业务时，原则上不得先开发票。个别特殊情况，确需预先开具收费票据的，必须经校领导批准，并办理预先开具手续，限期上交收入，进行票据核销。如果到年末还未收到该款项，开票人将以个人名义上交收入，核销该票据。
第十四条 报销人员在办理转账业务时，如果需要财务先转账，才来发票的，须填写欠发票三联单，如果报销人员手上有3张欠发票单的，将不再办理先转账业务。
第十五条 学校财务处从税务部门领购的发票，按照国家相关规定进行管理，并参照本办法的相关规定执行。
第六章 收费票据的监督管理
第十六条 学校接受并积极配合上海市教委、上海市规范教育收费联席会议办公室的监督、检查、审计。
第十七条 学校接受并积极配合上海市物价局、上海市税务局，以及社会中介机构对我校收费票据的监督、检查、审计。
第十八条 学校各部门接受并配合学校收费工作领导小组、学校纪监审办公室的监督、检查。
第七章 附 则
[bookmark: _GoBack]第十九条 本办法自公布之日起施行。
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