
财政票据核销办事指南

财政票据管理系统设置的核销周期为90天（自上次核销截止日的第2天算起），系统于到期前一周将自动提示，如过期未进行核销操作将无法继续开具票据。用票单位也可以在申请领用新票据前、申请销毁纸质票据前、单位出现变更等情况时，在90天内任意一天上报数据申请核销。
一、电子票据核销流程
（一）数据上报
在财政票据管理系统中上报本次核销期间内全部票据使用信息数据，具体操作流程：登录系统→点“数据上报”→点“新增”→核对日期（注：起始日期系统锁定为上次核销截止日期的第2天，本次核销截止日期可选）→点“下一步”→核对相关信息→点“生成”→点“上报”。
请注意：如在“状态”栏显示“未上报”，则需要点“上报”提交数据；如在“状态”栏显示“已上报”，即表示已上报成功。
（二）审核结果反馈及后续处理
[bookmark: _GoBack]1.审核通过。财政审核无误后会返回审核意见，标记“合格”字样。
2.审核未通过。若单位上报的数据不合格，则会退回并标记“不合格”字样。用票单位可查看“审核退回”中的提示意见并据以进行整改，提供相应材料（缴款凭证、银行转账凭证，转款协议、合同等），填写“整改登记”后重新上报审核。相应材料可以将照片或扫描件电子版上传至省财政票据中心外网邮箱（pgzx2222@163.com），邮件标题格式：单位全称+“整改材料”字样。
二、纸质票据核销流程
（一）正常使用票据核销
具体核销流程同电子票据。
（二）作废票据核销
本次核销中如果包含作废纸质票据，需要区分以下两种情况，在上报票据使用信息数据前完成以下操作：
1.作废纸质票据数量不超过30份的，可以将作废票据的照片或扫描件电子版上传至省财政票据中心外网邮箱（pgzx2222@163.com）进行审核，上传要求：
①邮件标题格式：单位全称+“作废票据”字样；
②作废票据照片排列顺序必须和系统内显示的作废票据排列顺序一致；
③每张作废票据必须有明显“作废”字样；
④每份作废票据所有联次拍在一张照片中。
2.作废纸质票据数量超过30份以上的，需要用票单位携带纸质作废票据到省财政票据中心当场审核。
（三）丢失票据核销
本次核销中如果存在丢失票据情况，需要在上报票据使用信息数据前完成以下操作：
1. 自发现之日起3日内登报声明作废。
2. 填写《财政票据灭失情况报告》（详见附件5）加盖公章。
3. 在财政票据管理系统中对丢失的票据进行作废处理。
4. 将《财政票据灭失情况报告》和登报声明的照片或扫描件电子版，上传至省财政票据中心外网邮箱（pgzx2222@163.com）进行审核，邮件标题格式：单位全称+“票据丢失”字样。
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