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说明： 

1.上述票据包括校内结算单、行政事业性收费收据、资金往来结算票据和基金会捐赠收

据。 

2.除首次领用外，领用数量不得超过当次缴验数量。 

 
财务管理科联系人：  谢辛艳  88780081  17605218676 

开始

部门提交领用票据申请：注明领

用事由、票据种类和领用数量

（由部门负责人签字并盖部门公

章）

是否首次领用

部门经办人到财务管理科办理领

用手续

部门经办人到财务大厅核验已使

用票据存根，盖银行讫章

部门经办人将已盖银行讫章的票

据存根交财务管理科

财务管理科加盖财务专用章后将

票据交给经办人

结束

部门经办人到收费管

理科报批备案

财务处分管领导审批


