丽水职业技术学院

关于收费和收据管理的若干规定

为规范收费行为，加强财务监督，根据上级有关规定，特制订本规定。

收  费  项  目

一、收费包括事业性收费、服务性收费、其他收费。

(一)事业性收费是指根据上级政府部门授权（委托）或者规定收取费用的行为，包括学历教育的学费、住宿费，政府部门委托培训的培训费等。

事业性收费必须事前报上级物价部门批准，并按批准的项目、标准收费。凡涉及事业性收费的有关二级学院、直属系、部门（以下称单位）必须于收费前40天将有关资料报计划财务处转报物价部门审批。

(二)服务性收费是指在市场竞争条件下，利用学院的师资力量、硬件设施，面向社会并为其提供服务而收取相应的费用。如实验室对外开放，技术服务等。

服务性收费的收费标准通过双方协商或协议确定，并报计划财务处备案。

(三)其他收费是指上述项目以外的收费，如图书赔书款。

其他收费应提前向计划财务处申报，经审查认可（或报物价部门批准）后才能收费。

收  据  管  理

二、收据是发生收费时向交费对象出具的书面证明，是收费和会计核算的法定凭证，是财政、审计、税务等部门进行检查监督的重要依据。收据包括财政厅（局）监制的票据，税务局监制的发票、校内结算票据。

(一)财政厅（局）监制的票据（俗称“财政票据”）有教育收费票据、非税收入票据、往来款收据等，主要用于事业性收费，不须纳税的其他收入和往来款项的结算。

(二)税务局监制的发票（俗称“税务发票”），主要用于服务性收费，需按规定纳税。

(三)学院内部结算票据，主要用于内部结算。

三、收据由计划财务处（或经批准设立的会计机构）统一负责购买或印制，并设专人进行管理。禁止任何单位自行购买或印制收据。

学院的收据只用于学院工作的收费事项，不能为个人代开。

四、各单位发生收费事项，需领用收据的，须于收费前15天向计划财务处申请，经审查同意后领取。领用人应当按《收据使用须知》的规定使用收据，并应须妥善保管收据，严防丢失、损坏，若有丢失、损坏的要承担一切后果。

领用收据收取的款项应及时交存到计划财务处指定的银行帐号。临时性、阶段性的收费，在收费后一星期内将收据交还计划财务处核销；长期性的收费定期将收据交还计划财务处核销。再次领用时必须先核销上一次领用的收据。

五、校内单位之间款项往来采取内部转账结算。

收  费  管  理

六、所有收费都要事前经批准或备案，不得擅自收费，各项收入必须及时全额纳入计划财务处（或经批准设立的会计机构）进行统一核算。其收入按学院有关政策进行分配。

七、学历教育的费用由计划财务处直接收取；其他经常性发生且金额不大的项目的收费，由承担工作任务的二级学院部门收取，定期与计划财务处结算；临时向外单位收款，由承担工作任务的部门或经手人向计划财务处申请并填写《收款联系单》，经审查认可后计划财务处直接开具收据，先开票后收款的由经办人签字确认，并负责及时收取款项。

收  费  监  督

八、下列行为属违规行为：

(一)收费不报批或不报计划财务处备案，不按规定的项目、标准收费。

(二)自行购买或印制收据。

(三)收费不开票或多收款少开票。

(四)同一份收据不同联次不同金额。

(五)隐瞒、截留、转移收入，私设小金库或搞账外运行。

(六)收到款项后超过一个月不报账。

(七)未经计划财务处同意擅自改变收据的收费内容。

(八)擅自转借、转让、代开票据。

发生上述行为的由学院审计部门负责查处，处以没收收入，取消收入分成。并按有关规定追究负有直接责任的领导和经办人的责任。

五、附  则

九、本规定由计财处负责解释。
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