吉林大学票据管理办法
第一条  为进一步加强票据管理，根据《中华人民共和国发票管理办法》、《行政事业单位收费和政府性基金票据管理规定》，结合学校实际，制定本办法。 

第二条  本办法所称票据包括财政部门统一监制的非税收入票据、税务部门统一监制的应税收入票据以及校内单位之间往来结算票据。

第三条  财务处是学校各类票据的管理部门，负责统一管理各类票据的领购、发放、审验和销毁，负责校内票据的监制。

第四条  学校财务部门应建立健全票据领用登记制度，设置专门的票据领用审核登记簿，详细记录票据的领用、返还、结存情况。

登记簿须至少保存五年。

第五条  校内各票据使用单位应切实加强对票据的使用管理，指派专人负责，并将经办人及负责人名单报学校财务部门备案。负责人及经办人员因工作调动应该及时办理变更登记。

第六条  学校票据管理实行准购证制度，校内票据准购证由财务处制发，年度审验。

第七条  票据领用采取“验旧领新”方式，领用数量原则上不得超过三个月的使用量。

第八条  学校各单位申领使用票据实行“就地就近”原则，即到所在校区财务部门领取票据，不得跨校区多地点领取票据。

    第九条  校内各单位必须严格按照各类票据的适用范围使用票据。

非税收入使用财政部门统一监制的票据。

应税收入使用税务部门统一监制的票据。

校内单位之间服务（往来结算）性收费使用吉林大学自制票据，校内票据是学校内部各单位之间资金结算的凭证，不得对外使用。

第十条  票据启用应严格遵照国家有关规定执行。封面填写齐全并加盖单位公章，按号码顺序使用，逐栏填写齐全，做到字迹工整、章戳齐全，不得涂改、挖补、撕毁。应当一人填开一张票据。填错的票据应加盖作废章，三联一并保存。有效使用的“存根联”要加盖“现金收讫章”或“转账收讫章”。票据遗失时，应该及时向学校财务部门报告，并通过新闻媒体声明作废。

第十一条  各部门、单位领用的票据不得跨年度使用，当年使用的票据应在当年及时返还。 

第十二条  票据存根应妥善保管，保管期一般应为五年。保存期满按照国家有关规定进行销毁。

校内自制票据保管期满，由财务处稽查科负责监督销毁。 

    第十三条  票据使用单位撤销、解散、合并或收费权力终止时，应将剩余票据交回财务部门，不得相互转让或自行销毁。

第十四条  各单位在票据使用中不得有下列行为：

（一）未经批准，擅自印制、使用票据；

（二）未按规定使用票据，混用、串用、自购票据；

（三）擅自转让、转借、代开、买卖、销毁、涂改票据；

（四）因管理不善丢失毁损票据；

（五）其他违反法律、法规和本规定的行为。

对具有上述行为的单位和个人，学校依据国家法律、法规及有关规定依法处理。

第十五条  本办法自发布之日起施行，原《吉林大学收费及票据管理暂行规定》（校发〔2001〕 56号）、《吉林大学收费及票据管理补充规定》（校发〔2001〕131号）、《吉林大学实行〈校内收费许可证〉及〈校内票据准购证〉制度的若干规定》（校发〔2002〕35号）文件同时废止。
