校内收费项目管理及票据使用说明

1、 办理收费项目申报及领用票据的地点？
犀浦校区一号教学楼1203（计划财务处综合财务管理科）
其中：领用票据时间为周一上午、周三上午、周五上午
2、 票据领用人的职责？
各单位须指定一名财务秘书做好本单位的收费票据管理工作，负责办理收费票据的领用、保管、交回、检查等相关手续。如需代领，提交书面委托书。
3、 校内新增收费项目申报流程简介

4、 各类票据使用范围？
（一）“中央高等学校专用收费收据（机打）”适用于向研究生、本专科生、成教生、网络学院学生、留学生、进修生、中外合作办学学生等收费许可证批准的采用学费管理系统管理的各类学生收取的高校学费、住宿费、报名费、重修费等。 
（二）“中央单位行政事业性收费统一收据”适用于向研究生、本专科生、成教生、网络学院学生、留学生、进修生中外合作办学学生等收费许可证批准的未采用学费管理系统管理的各类学生收取的高校学费、住宿费、报名费、重修费、加拿大高等教育基础部基础学费等。 
（三）“中央行政事业单位资金往来结算票据”适用于：
1、行政事业单位暂收款项。暂时收取，在经济活动结束后需退还原付款单位或个人，不构成本单位收入的款项，如押金、定金、保证金及其他暂时收取的各种款项等。
2、行政事业单位代收款项。代为收取，在经济活动结束后需付给其他收款单位或个人，不构成本单位收入的款项，如代收教材费、体检费、水电费、供暖费、电话费等。
3、单位内部各部门之间、单位与个人之间发生的其他资金往来且不构成本单位收入的款项。
4、财政部门认定的不作为行政事业单位收入的其他资金往来行为。
下列行为，不得使用资金往来结算票据：
1、按照自愿有偿的原则提供下列服务，其收费属于经营服务性收费，应当依法使用税务发票，不得使用资金往来结算票据：
a．信息咨询、技术咨询、技术开发、技术成果转让和技术服务收费；
b．法律法规和国务院部门规章规定强制进行的培训业务以外，由有关单位和个人自愿参加培训、会议的收费；
c．组织短期出国培训，为来华工作的外国人员提供境内服务等收取的国际交流服务费；
d．组织展览、展销会收取的展位费等服务费；
e．创办刊物、出版书籍并向订购单位和个人收取的费用；
f．开展演出活动，提供录音录像服务收取的费用；
g．复印费、打字费、资料费；
h．其他经营服务性收费行为。
2、行政事业性收费、政府性基金、国有资源有偿使用收入、国有资产有偿使用收入、国有资本经营收益、彩票公益金、罚没收入、以政府名义接受的捐赠收入、主管部门集中收入等政府非税收入，应当按照规定使用行政事业性收费票据、政府性基金票据、罚没票据、非税收入一般缴款书等相应的财政票据，不得使用资金往来结算票据。
3、受政府非税收入执收单位的委托，代行收取政府非税收入，应当按照有关委托手续，使用委托单位领购的有关政府非税收入票据代收相应的政府非税收入，不得使用资金往来结算票据。
4、社会团体收取会费收入，使用社会团体会费专用收据；公益性单位接收捐赠收入，使用捐赠票据，均不得使用资金往来结算票据。
5、取得的拨入经费、财政补助收入、上级补助收入等形成本单位收入，不得使用资金往来结算票据。
6、财政部门认定的其他行为。
（四）“中央公益性单位公益事业捐赠票据”适用于下列按照自愿和无偿原则依法接受捐赠的行为：
1、接受用于公益事业的捐赠。公益事业，是指下列非营利事项：
a.救助灾害、救济贫困、扶助残疾人等困难的社会群体和个人的活动
b.教育、科学、文化、卫生、体育事业
c.环境保护、社会公共设施建设
d.促进社会发展和进步的其他社会公共和福利事业
2、财政部门认定的其他行为。
下列行为，不得使用捐赠票据：
1、集资、摊派、筹资、赞助等行为；
2、以捐赠名义接受财物并与出资人利益相关的行为；
3、以捐赠名义从事营利活动的行为；
4、收取除捐赠以外的政府非税收入、会费收入、资金往来款项等应使用其他相应财政票据的行为；
5、按照税收制度规定应使用税务发票的行为；
6、财政部门认定的其他行为。
（五）我校目前使用的税务发票为“四川省成都市地方税务局通用手工发票”。
1、“四川省成都市地方税务局通用手工发票”适用于经批准、按照自愿有偿原则提供的服务性收费和经营性收费；涉及免税的科研合同，需由学校科技主管部门按照税法规定进行合同认证后，方能办理免税手续。所有科研合同均需缴纳印花税。
2、没有财务隶属关系事业单位等之间发生的往来资金，如我校与其他高校之间、我校与科研院所之间发生的科研课题经费等，涉及应税的资金，应使用税务发票。
各单位要严格按照上述五项规定使用票据，不得用《中央高等学校专用收费收据》和《中央行政事业单位资金往来结算票据》收取行政事业性收费或服务性收费，也不得用税务发票收取行政事业性收费或代收费。
（六）“西南交通大学校内收费收据”和“各种定额收据”适用于校内单位之间结算、属于非盈利和成本补偿的收费活动，包括普通话测试，场地（设备）使用费，研究生面试费，研究生复试费，考试费，答辩费等。
（七）停车场定额票据由保卫处统一在税务部门领购并经计划财务处登记备案后使用，主要用于校内机动车辆停放收费。
6、归还票据要办理哪些手续？
首先，将用完的票据和所收款项交至会计核算中心，由工作人员核实票据收款金额，在票据背面列出核销票据的票据号码、张数、金额及入账凭证号，并签字确认；然后，将票根或存根联交至综合财务管理科办理票据核销手续。
7、票据不慎丢失怎么办？
收费票据丢失或保管不当损毁，应于丢失或损毁当日书面报告计划财务处综合财务管理科，并由当事人及时在报刊和电视等传播媒介上公告声明作废，并向学校计划财务处递交《丢失票据责任承诺书》。待综合财务管理科报计财处处长或财经领导小组讨论后，再行处理。

