
票据
领用

填 签 领

票据领用单
单位负责人 档案管理办公室 

· 领用人必须为在职职工
· 收据联加盖财务专用章

用

票据
填开

款项
上缴

 当日所收款项交至学校账户 [320006639010149000354 交通银行御道街支行]，取得
“现金缴款单”，妥善保管。严禁公款私存或坐支现金！

票据
核销

填 交

· 南航校内银行收款通知单
· 票据缴销登记表
· 空白票据缴销单

· 已开票据——记账联、存根联
· 作废票据——全部联次
· 银行“现金缴款单”
· 未开票据

1、完整填写缴款单位、开票日期、项目名称、金额、数量、标准、收款单位等信息，

内容真实，字迹清楚，并加盖收款人名章（或签字）；

2、项目名称不得超出允许收费范围；不得擅自提高收费标准；不得串用票据；

3、全部联次一次性复写，内容完全一致，开票金额大小写一致，收取的金额与开票金

额一致；

4、保持票面整洁，如填开错误，应作废重开，不得涂改、挖补，同时在作废票据加盖

“作废”戳记或标注“作废”字样；

财务处
票据管理人员

5、收据联交付款单位。

及时 办理及时 办理！

财务科科长

1、票据必须按票据号码
顺序填开，不得空页；

2、作废票据，必须完整
保留全部联次，不得丢
失、销毁。

注：票据领用单、票据缴销登记表、空白票据缴销单可在财务处网站——下载专区——下载。

空白票据领用、核销流程
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