南京航空航天大学金城学院文件

院字[2012]30号

关于印发《南京航空航天大学金城学院票据

管理规定》的通知
各有关单位：

为了加强我院票据的科学管理，充分发挥票据的作用，依据《中华人民共和国票据法》等文件精神，结合我院实际情况，特制定《南京航空航天大学金城学院票据管理规定》，并印发给你们，望遵照执行。

附件：1.南京航空航天大学金城学院票据管理规定
2.南京航空航天大学金城学院票据丢失报销申请表
二○一二年六月二十日
主题词：票据  管理  规定  通知

附件1：
南京航空航天大学金城学院票据管理规定
第一条  为了加强我院票据的科学管理，充分发挥票据的作用，依据《中华人民共和国票据法》等文件精神，结合我院实际情况，特制定本管理规定。

第二条  票据使用规定
（一）事业单位事业性收费统一收据：经过财政立项，收费许可证上设立项目才能领用，主要用于学费 、住宿费。 
    （二）事业单位资金往来收据（结算凭证）：用于本部门、单位内部的暂收暂付、代收代付业务、上级补助收入开具的记账凭证。（不得用于培训费、资料费等） 
    （三）公益性单位接受捐赠统一收据：用于接受捐赠。
第三条  票据领用手续 
（一）领用人出具校内收费许可证和票据领用登记本。 
（二）核准所领用的票据种类。 
（三）在票据领用登记本（小本）上登记票据号码，并由核准人签字。 
（四）在票据领用登记簿上（大本）上登记票据号码，由领用人签字。
（五）票据使用完后，按照背面格式要求逐一填写各项目，核实无误后交回，票据管理人员在领用本上注明归还日期。
第四条  注意事项
（一）开具票据请遵守会计基础工作规范，各收费项目填列完整、书写规范，开票人署名务必为全名，如有作废应将各联收回并明确标记“作废”字样。
（二）超范围、超标准使用票据的，有物价部门和财务处追究部门负责人责任。
（三）因保管不善丢失票据的，对于丢失存根的，应由当事人出具该收入全部结算入帐的证明，并处以200元的罚款；对丢失空白票据的，应及时向财务处书面报告，并在校报和校园网上进行挂失，并给予以下处罚：丢失每份空白票据罚款1000元。
第五条  本规定自公布之日起执行。

第六条  本规定由院财务处负责解释。

附件2：
南京航空航天大学金城学院票据丢失报销申请表
	申请人姓名
	
	性别
	
	工资号
	

	所在单位
	
	联系电话
	

	丢失票据业务内容
	

	丢失票据金额
	元
	票据编号
	

	申请理由（包括票据遗失时间、地点、原因、经过等）：

申请人签名： 年 月 日

	项目负责人意见：
签字： 

年 月 日
	单位行政负责人意见：
签字： 

年 月 日

	财务处意见：
负责人签字：                                       年 月 日

	特别提醒：
1、票据是经济活动的重要凭证，要妥善保管并及时办理报账。确实找不着的再办理特批手续。
2、本单申请人为票据经办及丢失人。
3、票据丢失需先取得出票单位提供的丢失票据存根联或记账联复印件，并加盖出票单位财务专用章或发票专用章后再办理该申请单。
4、对国家要求公示的要先进行公示作废再申请。


