
关于加强票据管理的补充规定 
 

发票是会计核算的原始凭证，只有填制合法、真实的发

票，会计核算资料才会真实可信，会计核算质量才有可靠的

保证，提供的会计信息才会准确、完整。为了加强票据管理

的监督力度，根据学校相关规定，特发此补充规定： 

一、各园要按照校监察字【2012】2 号文件要求，认真

做好对“用虚假票据报账等问题专项治理工作”进行督导检

查，并以此为戒，坚决杜绝用虚假票据报账，并防范于未然。 

二、认真学习“财务报账常识及疑难问题解答系列专题

之五十四”的内容，按照财务常识解答内容，认真审验票据

真伪，严把票据报账关。 

三、各园报账员要认真做好发票的审验工作： 

1．外购物品取得发票的审验 

（1）发票真伪审验 

在吉林省国家税务局、吉林省地方税务局网址查验发票

真伪。网址如下： 

吉林省国家税务局网址：www.jl-n-tax.gov.cn； 

吉林省地方税务局网址: www.jlds.gov.cn 

操作流程： 

进入吉林省国家税务局网站后，点击右下角的“发票流

http://www.jl-n-tax.gov.cn/
http://www.jlds.gov.cn/


向”进入“发票网上查询”，按要求输入即可得到发票的所

属单位；进入吉林省地方税务局网站后，点击网页中部的“发

票真伪信息查询”，按要求输入即可得到发票的所属单位。  

各园报账员在取得发票后可以按上述网址和流程登录，

了解发票的相关信息，及时鉴别发票真伪。经确认发票真实

有效，请将查询结果打印出来随发票一起报销，这样做既可

以节约报账时间，也可以防范财务风险。 

（2）发票内容审验： 

付款单位名称是否准确；项目内容是否全面；金额的大

小写是否正确、相符；收款单位名称与发票印章是否一致；

收款单位税号及开票人是否真实。以现金形式支付的发票是

否符合相关规定。 

2．内部自制票据审验 

（1）对于自制的发放津贴、工资等的原始单据，各项发

放明细必须真实、完整，发放项目需要补充说明的，要详细

写明每项发放的事由及金额，并保证单项说明的金额与发放

总金额相符。 

（2）儿童伙食采购单的审验 

用于儿童伙食的“市场购货报销单”要按号使用。“市场

购货报销单”中的材料名称、计量单位、数量、单价、金额、



供货人姓名、身份证号码、住址填写必须清晰、准确、真实。

购货人及验收人手续齐全。 

（3）其他事项需要自制票据的，自制票据中必须写明所

列款项的事由、金额等，要做到手续齐全、内容真实完整。 

本规定从发布之日起实行。 
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