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鲁女院字〔2013〕35号 签发人：范素华

关于印发《山东女子学院财政票据

管理和使用规定》的通知

各部门、各单位:

《山东女子学院财政票据管理和使用规定》已经院长办公会

审议通过，现印发给你们，请贯彻执行。

山东女子学院

2013年5月8日
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山东女子学院财政票据管理和使用规定

为规范学校票据使用，加强票据管理，现根据2008年《山东

省财政票据管理暂行办法》和2010年《山东省资金往来结算票据

暂行办法》制定我校财政票据的使用和管理办法。

一、 票据的种类和使用范围

我校目前对内、对外使用的正式票据有两种，分别为《山东

省非税收入缴款书》和资金往来结算票据。

山东省非税收入缴款书的使用范围：学生学费、住宿费、教

材费、培训费，其它国有资源有偿使用收入、国有资产处置收入、

国有资产出租收入、其他国有资产有偿使用收入、捐赠收入，以

及科研经费等。

资金往来票据使用范围：行政事业单位之间、上下级之间、

内部各部门之间、单位与职工之间发生的不构成本单位收入的资

金往来业务。对于学校取得的拨入经费、财政补助收入、上级补

助收入等形成的本单位收入，不得使用资金往来结算票据。

二、财政票据领购

财政票据的领购遵循 “凭证领购、分次限量、验旧购新”的

原则，由财务处票据管理人员凭借《财政票据准购证》向山东省

财政厅票据管理中心申领票据。按照财政厅要求每次申领的票据

不超过本单位3个月的需要量，在申购新票据时，将已使用票据
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存根提供给财政部门验证，验证无误后方可领取新票据。

三、财政票据日常使用和管理

票据使用要严格按照使用范围开具，开具内容符合要求，票

据填写字迹工整、内容完整、真实准确、印章齐全，各联次内容

和金额一致。作废单据注明“作废”字样，并保存好完整联次，

不得擅自销毁票据。

财务处负责建立健全票据管理制度、设置票据管理台账、安

排专人负责管理，做好票据的领购、使用登记和保管工作。

四、财政票据的借用和归还程序

（一）财政票据由学校财务处按照经济业务的实际发生情况

开具。

（二）特殊原因，部门借用财政票据时，需到财务处收费科

办理借用手续，填写申请表（见附件1）。票据借用期限最长为一

个月，票据借用人要按时将借用的票据存根联以及未使用或者作

废的票据一并归还财务处收费科。借用票据单位要妥善保管好票

据，并按照本规定第三条要求认真填写相关内容。

附件：票据借用申请表
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附件

票据借用申请表

申请部门 部门负责人签字

申请事由

票据编号 票据数量 票据金额

领取时间 归还时间

财务处长签字 领取人签字

山东女子学院 2013年5月8日印发


