	票据管理流程

	部门/岗位
	业务流程
	表单
	流程说明
	注意事项

	票据管理
	从财政局、税务局购入票据
	票据准购证
	从财政局购入的票据是指常州市政府非税收入一般缴款书；从税务局购入的是江苏省常州市统用发票和定额发票
	

	
	↓
	
	
	

	票据管理
	票据入库
	票据入库单
	根据财政或税务领购证上的记录在规定的电脑开票系统中入库
	

	
	↓
	
	
	

	各部门领票员
	领取票据                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
	票据申领记录
	领票员到计财处领取票据，填好申领票据的种类、数量，号码，由计财处负责人审核签章。
	

	
	↓
	
	
	

	各部门领票员
	使用票据
	领出的票据
	各部门按规定使用票据。
	

	
	↓
	
	
	

	领票员
	交回使用完的                                   票据存根
	使用完的票据存根
	领票员打印票据使用情况表(包括领单位、填票人、有效份数、收款金额、作废份数、空白份数)并根据应交金额填写缴款单。
	票据在使用过程中出现有作废的，必须所有联次同时作废，所有联次联都必须交回核销。

	
	↓
	
	
	

	财务科审核
	审核用票单位已使用完毕的票据，
并填制记帐凭证
	票据存根                                                                                                   记帐凭证
	财务科对票据的审核主要对已用票据的金额、用途进行审核，审核用票单位交回的金额与票据所填金额是否一致。 
	

	
	↓
	
	
	

	领票人
	交纳应交款项
	记帐凭证
	用票单位经办人根据记帐凭证到出纳窗口交纳应交款项。
	

	计财处票据            管理
	交回的票据存根                                                            填制核销记录
	票据存根                                                                          票据核销记录
	在票据管理系统核销票据存根
	票据的核销必须检查票据存根是否完整无缺，如有票据遗失，需写出情况说明，并由单位领导签章，再由财务处处长签名才能将该本票据核销。

	
	↓
	
	
	

	领票员
	在核销记录上签名确认
	核销记录
	打印出票据核销单，并由领票员签名确认
	

	
	↓
	
	
	

	计财处票据管理
	已核销票据存根封箱，并妥善保管
	票据存根
	核销完的票据需按核销号排序，封箱保管。待教育厅票据管理中心将票据存根核销后，票据存根可以在指定的地点销毁。
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