同江市财政局国库科资金支付票据使用管理办法

为规范同江市财政局国库科票据使用和管理，维护财政经济秩序，参照财政部《行政事业单位资金往来结算票据使用管理暂行办法》结合我科实际情况，制定本办法。
一、往来票据的内容
1、往来票据是指国家机关、事业单位、社会机构、其他组织机构和企业发生暂收、代收和单位内部往来资金结算等经济活动时开具的凭证。往来票据是会计核算的原始凭证，是财政、税务、审计、监察等部门进行监督检查的依据。

2、往来票据基本内容包括票据名称、票据编码、票据监制章、付款单位、开票日期、收款项目、数量、金额、收款单位、收款人以及联次。
二、往来票据的领购
1、往来票据实行凭证领购、分次限量、核旧购新的领购制度。原则上实行属地化管理，向所在地财政票据监管机构领购。

2、领购往来票据要根据实际业务量进行领购，一般不超过本机构6个月的需要量。
3、领购往来票据时需详细列明领购往来票据的使用范围和项目，经票据监管机构审核无误后方可领用。
三、票据的保管与使用

1、实行“统一管理、专人负责”的管理体制。指定专人负责票据的管理工作，办理票据的领用、保管、登记、签发、核销等工作，以确保票据的合法使用。人员发生变化时应及时办理移交手续；个人不得擅自购买、自制、印刷票据。
2、严格按照财政票据监管机构核准的使用范围开具往来资金结算票据，不得超范围使用往来票据。

3、不得转让、出借、代开、买卖、销毁、涂改往来票据，填写往来票据时内容必须完整无误，因填写错误等原因作废的票据应当加盖作废戳记或者“作废”字样，并完整保存全部联次，不得私自销毁。

4、票据所收款项必须及时足额上交，不得截留挪用、坐收坐支，以及私设“小金库”。

四、票据的核销与监督
1、应担妥善保管已开具的往来票据存根，票据存根保存期限一般为5年。

2、对保存期满需要销毁的往来票据存根和未使用的需要作废销毁的往来票据，由票据保管人负责登记造册，报经财政票据监管机构监督销毁。

3、应当自觉接受财政部门的监督检查，如实反映情况、提供有关资料，不得隐瞒情况、弄虚作假或者拒绝、阻碍监督检查。
