四川音乐学院票据管理办法
为加强票据的管理和财务监督，维护学校经济秩序，根据《中华人民共和国发票管理办法》和财政部《行政事业收费和政府性基金票据管理的规定》的有关规定，结合我校实际，制定本办法。
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，向收款单位或个人开具的收款凭证。   
一、票据的管理
计财处负责对学校票据进行统一管理，负责统一到票据管理部门购买或印制，所有票据必须指定专人负责办理领购、保管、发放和缴销等手续。未经批准，校内任何单位均不得自行印制、购买收费票据。
二、收费票据的领用、开具和核销
（一）校内所有单位不得自行购买各种票据。需使用票据的单位，应先报主管院领导批准，经计财处审核符合相关政策规定后，方可领用收费票据，票据领用单位对领用的票据要指定专人负责，妥善保管。
（二）学校实行票据交旧（票据存根）领新制度，核销一本换发一本，前次未核销清的不得再次领用。
（三） 票据使用前应先检查有无缺联、缺号或票据内项目有无差错，如发现上述情况，应立即办理退还手续。
（四）收费票据必须严格按照各自用途使用，不得互相混用，也不得转让、转借或代开。
（五）收费票据应按编号顺序填开，不得拆本使用，填写必须内容真实完整，字迹清楚，印章齐全，全部联次一次复写，内容完全一致。因填写失误而作废的发票要写作废字样，并粘在原存根上，联次齐全，不得涂改或毁弃。
（六）收费票据使用完毕或不再使用，应及时把收取款项缴到计财处，并缴回票据，办理票据的核销手续。
（七）计财处票据管理人员在核销发票时，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。
（八） 用票单位应妥善保管票据，如发现丢失票据时，应及时查明原因，写成书面材料报送计财处，并承担丢失票据所产生的一切后果。
三、票据的检查
学校将不定期对票据的使用情况进行检查，被检查单位要如实反映情况，提供有关资料。
四、收费票据的保管
票据管理部门应当按照财政部门的规定存放和保管票据，不得私自损毁。已开具的票据存根联和票据领用登记簿，作为会计档案保管5年，保存期满，登记造册，报经主管部门查验后销毁。
五、本办法由计财处负责解释。自2010年起施行。
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