
附件3
益阳市市直单位财政票据管理制度
一、为加强本单位财政票据管理，根据《湖南省非税收入票据管理办法》以及《益阳市市本级购领财政票据服务指南》，结合本单位实际，制定本制度。

二、本制度所称财政票据是指本单位凭《湖南省非税收入票据购领证》或《湖南省其他财政票据购领证》（以下简称《购领证》）从市非税局购领的非税收入票据和其他财政票据（以下简称票据）。

三、单位指定专人负责票据的计划、领购、核销、保管和年检等票据管理基础工作。

（一）按时做好向市非税局申报单位全年票据计划及其调整工作，做到票据购领有计划，计划变化需调整。
（二）及时做好票据购领、核销工作。再次购领票据时，做到先核销后购领，申购数量上做到“核旧领新”。在票据核销上，做到先自查后核销，只有自查合格后才申请核销。自查合格要做到：1、票据存根装订正确，号码连续并按升序排列；2、票据存根或作废票据各联次保存完整；3、作废票据注明作废字样；4、票据各要素填写齐全、正确（包括封面及其审计卡）；5、《益阳市市本级财政票据（机制）存根封面》（单位自制）填列正确；6、专用收据按规定用途使用，并与集中汇缴的一般缴款书金额（实际到帐）相符，其中一般缴款书的第一联按规定装订在相应的专用收据的封面上（使用集中汇缴一般缴款书数量大的单位，经市非税局批准，该集中汇缴一般缴款书可单独装订）； 7、票据填开未超期使用； 8、收款项目合法、合规；9、收费标准依法、依规； 10、《益阳市非税收入征收管理局缴销票据明细表》填列准确；11、非税收入资金足额缴存非税收入汇缴结算户。
（三）按规定使用票据。不得出借、转让、买卖、代开、伪造票据。在启用票据前，应检查票据是否已经到期；票据是否缺联、缺号、重号等情况，一经发现，应及时报告市非税局并由其处理。票据必须按顺序填写，不得拆本使用。票据填写必须字迹清楚、内容完整、印章齐全，各联次内容和金额一致。如填写错误，应另行填写。单位填写错误或其他原因作废的票据，应当加盖作废戳记或注明“作废”字样，并完整保存其各联，不得私自销毁，禁止使用非法票据或者不按规定开具票据。
（四）按规定保管票据和《购领证》。单位应建立票据专用仓库或专柜，由专人负责保管，做到票据防盗、防火、防潮、防蛀。灭失票据或《购领证》，应当查明原因，及时报告市非税局，并在《益阳日报》上公告作废，在核销上述票据时，单位还需向市非税局提供相关的处理意见文件。单位已开具的票据存根，应妥善保管，保管期一般为5年，期满后，造具《益阳市市本级财政票据存根销毁清册》，送市非税局销毁。票据存根存放5年确有困难的，经市非税局批准，可适当缩短保存期限。
（五）按时参加票据年检。按照市非税局关于票据年检的要求，填写年检表格，携带相关资料，按时到市非税局进行年检。
四、建立健全单位内部票据的购领、分发、使用、保管等环节的内控制度，并登记相关票据台账。
五、加强学习，不断提高单位票据管理人员业务水平。为适应工作需要，单位票据管理人员要主动通过“湖南非税网”或“湖南非税网－市州在线－益阳市站”和其他途径，进一步了解、熟悉、掌握票据管理政策，做到及时学习、宣传新的票据管理政策。
六、接受有关部门的监督检查，如实反映情况，提供资料，不得推诿、拒绝和隐瞒。
二〇〇九年四月一日
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