北工商财字【2008】3号

北京工商大学票据管理办法（试行）
第一条 为加强学校票据管理和财务监督，保证学校的正常收入，维护学校经济秩序，根据《中华人民共和国发票管理办法》和《北京市行政事业性收费票据管理办法》的有关规定，结合学校实际情况制定本办法。

第二条 本办法所称票据是指在收取学费、住宿费、提供劳务以及其他经济活动中，向被收取单位或个人开具的收款凭证。

第三条 财务处负责对全校票据进行统一管理。所有票据由财务处负责到票据管理部门购买。财务处设专人负责票据管理，并根据票据管理法的有关规定做好票据领购、保管、缴销等备查登记工作。
第四条 学校领购使用的票据包括：（一）北京市行政事业性统一收费票据，适用于收取学费、住宿费等行政事业性收费项目；（二）税务发票，适用于税务局核定的应税劳务和服务性项目；（三）北京市行政事业性统一银钱收据，适用于内部结算和往来性资金项目。

第五条 学校各部门与外单位发生经济业务需开具票据，应由学校财务处会计人员开具，款项直接进入学校账户。
财务处必须指定专人负责保管票据。票据的保管包括空白票据、作废票据以及存根的保管。不得擅自销毁、丢弃票据。一旦发现票据丢失时，应及时报告并挂失。
各类票据必须严格按照各自用途使用，不得互相混用，严禁转让、转借或代开收据。

财务处在报经上级部门批准核销发票时，应当认真检查票据的使用范围和标准是否符合规定，开具的发票是否规范。
第六条  各类票据都应按上级部门的管理规定进行年检，经年检后的票据次年才能重新启用。
第七条 本办法适用于学校各学院、职能部门。各校办企业和后勤实业发展中心根据本办法精神结合本单位实际情况执行。
第八条 本办法自2008年1月1日起执行，由学校财务处负责解释。
                              北京工商大学财务处

                            二00七年十一月三十日
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