厦门城市职业学院下设收费点暂行管理办法
第1章 总则

第一条  为规范下设收费点的收费行为，防止违规收费现象的发生，维护学生、学员基本权益，维护收费的严肃性，保障学院资金的安全，特制定本暂行管理办法。

第2条 下设收费点指经财务处审核同意并经学院分管领导审批的各系部、开放教育、成人教育、培训教育等部门设立的收费点。

第3条 申请设立收费点必须提供书面报告。报告必须说明申请设立的必要性、条件、管理办法，按规定程序审批后方可设立。

第4条 下设收费点必须明确指定收费员。收费员上岗前须经财务处统一培训并备案，未经财务处同意，不得私自更换收费员。

第5条 收费点应在显眼的位置张挂收费公示牌。公示牌的内容包含收费项目、收费标准、批准机关及文号等栏目及咨询投诉电话。公示牌下方应加注说明“本收费点统一使用银行卡刷卡收费，不收取现金”字样。

第6条 各部门设立的收费点由部门负责管理，承担收费的相关职责，财务处对收费点的收费行为进行业务规范、指导、审核、监督。

    第二章  收费点的收费管理
第7条 收费点票据的领取。收费点使用的票据必须统一到学院财务处领取，使用的票据为财政部监制的正式票据。下设收费点无权到财政票据所领取票据，不得私自外购票据，使用私自外购票据开票产生的一切责任由收费员和该收费点负责人承担。

第8条 收费点票据的使用。收费点领用的票据只能用于学院规定的收费项目。收费点必须按财务处规定的收费项目、收费标准、收费范围开票，票据不得用于与财务处规定无关的收费项目。

第9条 收费统一使用POS机。为防止公款私存、挪用公款现象的发生，下设收费点不得收取现金，收费统一使用银行POS机刷卡扣款缴费。

第10条 收费员要履行票据的使用、管理责任。收费员要按照财政票据的开票要求，准确、完整的开票；存根联不得撕下，作废票据要三联保全；票据存根要定期到财务处核销；未使用的空白票据要认真保管，不得遗失。

第三章  收费点收费审核、监督
第11条   收费的核对。收费员每周二带上发票的记账联、存根联，以及开票系统的核销清单、pos机的结帐单到财务处核对收费项目、金额。

第12条   财务处收费员要对开票系统的核销清单的合计金额与下设收费点送来的pos机的结帐单的金额进行核对，数据必须一致。发现不符必须及时查明原因并报告财务负责人。
第13条   收费点票据用完后，经财务处审核无误方可再领用新的票据。为了加强票据管理，系统自动设置票据使用期限，满三个月必须将票据存根联带到财务处进行核销。

第14条   本暂行管理办法的解释权归学院财务处。

第15条   本暂行管理办法从正式发文起开始执行。
