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门诊收费票据、住院收费票据使用管理规定
针对医院门诊收费票据、住院收费票据管理、使用过程中出现的问题，为严肃医院财经纪律，维护医院收入安全性、真实性、合法性，确保医院经济有序运行，依据《票据法》、《发票管理规定》，结合本院实际，制定本规定。

一、票据购置

1、医院使用的财政票据、门诊住院收费票据由票据管理员持财政部门颁发的《行政事业收费凭证购领使用记录簿》到市财政局办理申购手续，凭经核准的种类、数量购置票据，所购票据到医院后由财务部门会同总务部门联合组织验收入库，登记本次所收票据起讫号码。

2、医院内部收据由医院总务部门购买，交票据管理员验收、登记、保管。

二、票据的领用

1、医院购入票据后，由财务科指定的票据管理员组织验收入库，并由票据管理员登记票据的购入日期、名称、起止号码。

2、门诊、住院收费员领取票据时要注明领用时间、起止号码，数量，名称，并在票据登记簿上签字。

三、票据使用、退费、作废

1、退费：退费程序按《医院退费管理暂行规定》执行，所有退费票据必须有门诊收费处、住院收费处组长签名并说明原因，退费金额在200元以下由财务科审核，200-500元由分管领导审核，500元以上由院长审核。

2、作废：所有作废票据必须在作废票据上说明作废原因并在作废票据上注明新开的票据号码由收费员及所在班组长签字由财务科长审核后方可作废，作废票据必须一式几联齐全。

3、门诊收费票据、住院收费票据填写必须项目齐全、内容真实。

四、票据稽核、销号

1、收费员将上缴的票据存根联、收入日报表、银行盖上收讫章现金缴款单报票据复核人员，票据复核人员必须将收费票据存根联逐一审核汇总并与收入日报表、现金缴款单核对无误后交财务科入帐，票据复核人员必须在其复核记录上注明“谁在缴、缴多少、何时缴”，交回财务科的票据存根联，票据管理员必须及时办理注销登记，销号时以存根联和日报表为依据。

2、领用收款票据未核销的，除特殊原因外，不得再予领取。对领用人未核销完毕又开始启用新的票据，票据管理员要查明原因经财务科长批准后方可领取，重大问题财务科无权批准必须及时报告领导。

3、对发生退费、作废、重制票据等情况，票据复核人员、票据管理员要逐张审查、核对，并在票据登记簿中注明原因。

五、票据管理

1、票据由票据管理员负责验收，登记、保管、核销，票据管理员每月必须将收回的票据存根联按顺序整理好入库。

2、门诊、住院、挂号收款收据只限于医院提供医疗服务时使用。不得向外单位转让、借用、代开、伪造收款票据。

3、票据管理员对票据的库存数和尚在使用的票据要定期核对，票据的领、发、存登记簿须保存5年。

4、票据发生遗失，短少情况，要及时向院领导及上级部门，财政部门报告，必要时登报声明作废。

5、门诊、住院收费员必须将所收款项于当日及时解缴银行，并于次日将缴款凭证连同票据、收入日报表交票据复核人员（节假日顺延）。票据复核人员在票据稽核完毕后24小时内将缴款凭证、票据、收入日报表交送财务科(节假日顺延)。

六、报告制度

1、票据复核人员对收费员上交的票据号码、数量、解缴款项的准确性、及时性予以书面记录，发现问题及时报告。

2、每月票据管理员应对票据领用、使用、核销情况进行全面审查，并以书面形式报告审查情况。

3、每季度财务科对医院票据领用、使用、核销情况进行督查，督查结果以书面形式及时向分管领导报告。

七、处罚

医院对违反本规定行为实行责任追究制，按“谁批准、谁经办、谁负责”的原则追究责任。

1、未及时上交票据而无正当理由或故意隐匿票据不交或拒不上交票据以贪污论处，按所收金额二十倍处以罚款，并视情节严重予以年度考核职称晋升一票否决、待岗、解聘，触犯法律的移交司法机关处理。

2、私自转让、出租、出借、代开、伪造票据，按“谁批准、谁经办、谁负责”的原则追究责任,并视情节严重分别予以批准人、经办人年度考核职称晋升一票否决、待岗、解聘，触犯法律的移交司法机关处理。

3、票据管理员必须加强对票据日常管理，做好防盗、防火、防潮工作。如因责任心不够发生票据丢失、损失，除按丢失损失票据的购置金额全额赔偿外，视情节严重，分别予以调离岗位、待岗、解聘处理，造成严重后果触犯法律的移交司法机关处理。

4、票据复核人员必须加强稽核工作，及时移交稽核完毕票据。对作废票据号码逐笔审查登记后报票据管理员在核销票据时逐笔登记。复核人员未登记发现一次扣罚100元，票据管理员未登记发现一次扣罚100元。复核人员移交不及时发现一次扣罚100元，票据管理员核销不及时发现一次扣罚100元。

5、收费员必须加强工作责任心，杜绝差错，及时报送缴款凭证、票据、收入日报表，如上交不及时或上交票据核计金额与其解交款项不符，发现一次扣罚100元。

6、发现问题故意隐藏不报的，按“谁不报、谁负责”原则处罚，发现一次待岗处理。
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附：

票据管理、使用流程

医院票据管理员申请→财政部门批准→医院购置票据→医院财务、总务部门验收入库→票据管理员登记入库票据号码→门诊、住院收费员领用票据→门诊、住院收费员将已使用的票据上缴复核→复核人员将复核无误票据交财务科→财务科入帐、票据管理员根据上缴的票据存根办理销号、入库手续

票据管理员职责

1、 负责全院票据管理，严格按照医院《票据使用管理规定》管理票据。

2、 做好票据的购买、领用和退回、销号登记工作，定时清理，随时检查，杜绝不安全因素发生。

3、 购领的票据须妥善保管，不得遗失。按照购领票据号码顺序登记入册，并按票据号码顺序办理领用手续。收回的票据存根每月须顺序整理入库，逐笔审查每笔回收票据是否缺联。办理票据的出、入库、销号手续必须有专门的簿记登记，并有经办日期、经办人签名。

4、 定期核对库存、催交长期领用未交票据。

5、 负责办理医院《收费许可证》年检和换证工作。

6、 对票据的购置、使用、回收情况每月向财务科长书面汇报，每三月向院分管领导书面汇报，每半年向院长书面汇报，发现问题要及时报告，不得瞒报、迟报。

7、 严格遵守财经纪律，文明服务。

8、 完成领导交办的其他任务。
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