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天津中德职业技术学院票据管理制度 

 

为了进一步加强学院票据管理工作，严格财务监督，保证各部

门正确使用票据，根据财政部《中华人民共和国发票管理办法》（财

政部令[1993]6 号文）和天津市财政局《关于天津市高等院校学生

收费票证管理暂行办法》（财综[1999]68 号文）、《关于天津市行政

事业单位资金往来结算票据使用管理等有关问题的通知》（津财库

[2010]10 号文）的要求，结合我院实际情况，特制本管理制度。  

  第一条  票据管理部门 

  财务审计处作为学院票据的管理部门，对学院的收费票据实

行统一管理。财务审计处对领购的票据指定专人保管，设立管理

台帐，建立严格的保管、领用、登记制度，不得散失。 

  第二条  票据使用范围 

  收费票据是经济业务活动的重要凭证。学院各使用部门应严

格遵守国家的财经法规及收费票据使用管理规定。部门负责人须
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对本部门申请使用的收费票据负责。 

  （一）《天津市高等院校学生收费专用票证》仅限收取学生学

费、住宿费。 

    （二）《天津市行政事业单位资金往来结算票据》使用范围严

格限定在行政事业单位暂收、代收款项，单位内部各部门之间、

单位与个人之间发生的其他资金往来且不构成本单位收入的款

项，以及财政部门认定的不作为单位收入的其他资金往来行为。 

（三）《天津市地方税务局通用机打发票》只能开具税务局认

定的项目，如培训费等。 

  第三条  票据购、领、用和销的具体管理办法 

    （一）票据的购入管理 

  1. 票据由财务审计处派专人凭票据领购证到市财政局票据

中心和市税务部门购置。 

  2. 票据管理人员在购入的票据封面按其号码顺序在一个会

计年度内连续编号。订本式收据以本为单位，电脑收据以箱为单

位。已编号的票据应在领用登记簿上按类别、顺序分别登记。 

  （二）票据的领用管理 

  1. 财务收费人员或票据开具人员在领用票据时由经办人签

字并检查是否有漏号、漏页。各部门不得使用私自印制或自购的

收据，一经发现，部门负责人及经办人要承担经济和法律责任。 

2. 财务审计处票据专管人员必须在票据领用登记簿上进行领

用和注销登记。并在发放票据时严格把关，采取“交旧领新”方

式，发放在外的票据应定期催交。 

  （三）票据的使用管理 



 

 3 

   1. 票据开具人员必须根据会计规范要求开具有关票据。票据

必须按号码顺序使用，不得跳号或空号，应完整填写付款单位、

开票日期、收款项目、数量、金额、收款单位等信息，加盖收款

单位财务章及收款人名章(或签字)，保持票面整洁。如填写错误，

应另行填开，不得涂改、挖补、撕毁票据。全部联次内容一致，

大小写金额相符，不得弄虚作假。 

  2. 一式多联的票据，必须用双面复写纸套写(计算机打印票

据除外)，作废时加盖“作废”戳记，连同存根一起保存，不得撕

毁。作废票据必须全联保留，以备核查。 

  3. 收款人员必须根据学院公布的收费项目及标准进行收费。 

  （四）票据的注销管理 

  1. 票据开具人员在使用完毕后，应在每本票据存根联封面上

注明票据开具金额、作废号码，并将存根联及时交还票据专管员，

办理注销手续。 

   2. 财务票据专管员须检查票据开具是否合理、金额是否入

帐、存根与作废联是否完整，审核无误后在登记本上做注销登记。

已经收回的收据存根应按收据顺序号排列、归档，以便日后查阅。 

第四条  本管理制度由财务审计处负责解释。 

第五条  本制度自发文之日起执行。                               

   二○一二年十一月二十日 
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