
收入业务工作流程

业务部门拟定收费项目

和标准，准备报签文件

从上级主管部门领取专

用票据，建立台账，登记

和反映所有票据的入库、

发放、使用、结存情况

财务部门制定具体收费

程序和工作安排，部门负

责人对收费安排进行审

核。

发放、领用票据，根据收

费安排开展收费工作

收入收缴时应出具填写

完整、准确的财政票据，

款项直缴或汇缴国库

根据票据记账联进行账

务处理，定期对账，做到

票款一致，足额上缴

妥善保管票据存根和作

废票据，定期清理核销，

并接受票据年检

开展收费管理，对收入收取情况进

行分析，防止收入流失，对应收未

收项目明确催收责任

部门分管领导签批

上报主管部门审批备案

财务部门负责人签批


