新疆农业大学财务处票据管理办法

    
第一条  为了加强发票、收据的统一管理，规范使用，严格财务监督，根据《中华人民共和国发票管理办法》和财政部《行政事业性收费和政府性基金票据管理的规定》及其他有关规定，制定本办法。
    第二条  学校财务处统一负责各类票据的管理工作。财务处作为业务主管部门，应建立健全学校发票、收据管理制度，并配备专人负责发票收据的购买、保管、发放和核验工作。校内各单位必须严格遵守发票管理制度，各司其职，配合财务处做好此项工作。 

    第三条  学校财务处要按国家规定程序办理《收费许可证》和《票据购领证》，并加以妥善保管，不得外借和转让。学校必须按《收费许可证》确定的收费项目和收费标准进行收费，各单位不得擅自更改收费项目和收费标准。 

   第四条  在工商部门注册登记，领取企业法人营业执照的校办产业、公司一律自行在税务部门办理购买发票手续，购买和使用《乌鲁木齐市工商企业统一发票》和有关行业专用发票。校办企业应对自己的经营行为和发票使用管理负责。 

    第五条  校内各事业单位在收费前，必须经财务处核定收费项目和收费标准，批准后方可进行收费，并办理领用发票收据的手续。 

    第六条  学校实行发票收据使用登记制度，对发票收据的购、领、销、 存情况进行登记。财务处要按发票收据的种类分别设置购、领、销、存登记簿，详细记录各种发票收据的购领、发放、使用、回收和注销情况。在发票出入库时，要按顺序登记，详细登记发出时间、领用单位、票据号码、领用人员，归还时间等，有关经办人必须签字；在收回票据时，要按票据封面要求逐项填写清楚，对票据存根和未用的号码进行登记，需要注销的要办理注销手续。 

    第七条  必须正确使用发票收据。属于行政事业性收费（学费、住宿费）使用“新疆维吾尔自治区非税收入一般缴款书”(五联单)；属于行政事业单位间内部资金往来及校内往来结算的业务使用“自治区行政事业单位收款收据”(三联单)。各单位要根据业务性质正确选用发票收据，不得相互混用、串用和扩大使用范围。 

    第八条  要规范发票收据的使用行为。开据发票收据必须做到按号码顺序填写，填写项目齐全，内容真实，字迹清楚，全部联次一次复写、内容一致。发票收据要统一加盖学校财务专用章或使用单位财务印鉴。必须在业务发生后开具发票收据，未发生的业务一律不准开具。
    第九条  使用发票的各单位应加强发票收据的管理，对领用的发票收据要有专人负责，妥善保管，正确使用，不得毁损和丢失。对使用过的发票收据的存根进行核验自查，按规定交回财务处。
第十条  学校实行发票收据复核查验制度。财务处安排专人负责核验发票收据，对发票收据的使用情况进行监督。复核查验内容包括：发票收据使用是否正确、规范；每本票面总额是否与单位统计数相符；单位所收资金与上交学校财务的资金是否相等。
    第十一条  学校必须按国家规定比例将行政事业性收费资金及时上缴预算外资金财政专户，实行收支两条线管理。 

   第十二条  为了保证发票收据的正确使用，安全保管，防止和堵塞漏洞，学校财务处应对发票收据的使用情况进行检查，及时发现问题，予以纠正。学校各单位必须接受和配合财务处的检查，如实反映情况，提供有关材料，不得拒绝和隐瞒。 

    第十三条  学校必须接受国家财政、税务、物价、审计机关和上级主管部门的监督检查，积极配合，如实反映情况，提供有关材料。财务处要认真做好收费申报、换证、发票收据的年检工作。 

    第十四条  学校坚决杜绝违规收费和违规使用发票收据的现象，对违规单位和有关责任人视情节轻重给予批评教育或行政处分，对涉嫌犯罪的将移送司法机关处理。 

    第十五条  本办法在学校内部执行，由学校财务处负责解释。 

