泉州理工教育基金会票据管理办法
为加强对基金会票据的管理，规范票据使用，维护基金会财经秩序，根据《中华人民共和国发票管理办法》、《财政票据管理办法》、《公益事业捐赠票据使用管理暂行办法》等国家有关财务会计和财政票据管理的相关规定，结合泉州理工教育基金会（以下简称“本基金会”）实际情况，特制定本办法。
第1条  本办法中的票据是指本基金会用于办理款项往来、接受捐赠款项等业务时所出具的凭证。
第2条 基金会应根据国家有关法律法规对票据实行统一管理，指定专人负责票据的管理（以下简称“票据管理员”），办理票据的领购、使用、保管、核销等工作，确保票据的合法使用。
第3条 基金会应建立票据登记管理制度，票据管理员应据实对票据的使用情况进行登记，定期盘点，保证登记结余与实际盘存相符。
第4条 基金会领购票据时，票据管理员应核对票据的名称、起止号、数量等，并当面检查是否有重号、漏号、缺页、毁损等情况。
第5条 票据领用后，不得转借、转让、代开、拆本使用。票据管理员应妥善保管领用的空白票据和已开具的票据存根，票据存根保管期限为5年。
第6条 票据填写应做到字迹工整，内容正确完整，印章齐全，如实逐栏填写交款单位名称、收款项目名称、收款标准、计费数量和大小写金额，各联次内容和金额应一致。出现填写错误，必须作废重开，作废的票据应当加盖废戳记或者注明“作废”字样，并完整保存全部联次，不得私自销毁。
第7条 基金会发生遗失票据时，应及时在县级以上新闻媒体上声明作废，并将遗失票据名称、数量、号段、遗失原因及媒休声明资料等有关情况，以书面形式报送同级财政部门备案。
第8条 本办法未尽事宜，执行国家有关法律法规。
第9条 [bookmark: _GoBack]本办法自颁布之日起执行，由本基金会负责解释。
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