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本节内容： 
 
1、收款及入账流程 
 
2、收款方式 
 
3、收款及入账的到账时间 
 
4、入账课题账号类型与收据、发票的关系 
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 1、收款及入账流程 
         
         外单位—1—化学所基本户—2—课题账号 
说明： 
         1、所内网-通知公告栏定期发布经费入账通知 
         2、科技处韩彦丽老师开立经费入账单 
注意： 
         经费入账通知仅包含工行基本户的收款，具体
包括横向合同收入、科技部、基金委来款。 
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2、收款的方式 
 
         我所可接收现金、汇款、支票及北京工行卡
POS收款，暂不支持微信、支付宝等手机快捷支付
方式。 
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3、收款及入账的到账时间 
 
（1）收款的到账时间 
         我所根据银行收款回单确认收款，因此并非实
时到账。到账时间一般为对方银行付款后3-5个工
作日。 
（2）入课题账号时间 
         在收据、发票开具的当月入账。不可先行入账，
后开发票。 
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4、入账课题账号类型与收据、发票的关系 
         

         发票内容为技术开发费、技术服务费、会议费、
培训费账号倒数第三位为E。 
        发票内容为销售的账号倒数第三位为H。 
        中央行政事业单位资金往来票据不得入横向账
号。 
        请课题组主动核对相关账号类型，不符合上述
原则的入账单须提请科技处修改。 
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本节内容： 
 
1、票据类型 
 
2、收据、发票开立需要准备的资料 
 
3、预借收据、发票的问题 
 
4、专用发票的开具范围 
 
5、发票税率 
 
6、发票、收据退换的问题 
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1、票据类型 
 
        我所可开立的收据主要包括普通收据、中央行

政事业单位资金往来票据，此类票据不纳增值税；
增值税发票可开立普通发票和专用发票，该类票据
须缴纳增值税。 
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普通收据： 
 
收押金、工本费时开立 
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中央行政事业单位资金往来票据： 
 
行政事业单位间的科技部、基金委课题经费转拨 
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增值税发票： 
 
技术开发合同、技术服务和测试合同、销售合同、会议费、培养费 
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2、收据、发票开立需要准备的资料 
 
除入账单外，经办人还需准备以下材料： 
        中央行政事业单位资金往来票据：大课题任务书或预算书（即牵头
单位签署的由基金委、科技部监制的任务书或预算书） 
         



出纳工作流程介绍——开票 

1 

2、收据、发票开立需要准备的资料 
 
除入账单外，经办人还需准备以下材料： 
        增值税普通发票：对方单位名称、对方单位纳税人识别号或统一社
会信用代码号 
        增值税专用发票：对方单位详细开票信息，包括：名称、纳税人识

别号或统一社会信用代码号、单位详细地址、银行账号及开户行、联系
电话 
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2、收据、发票开立需要准备的资料 
 

注意： 
        1、如果对方由个人账户汇款（即经费入账通知中付款

单位名称为个人），如要将发票抬头开为单位名称，则需
要课题组出具相关情况说明，并由课题组长和所内经办人
签字后交与出纳方可开具发票。 
        2、技术开发费、专利许可费、专利转让费开发票前须
先找科技处傅东升老师进行免税审核并签字。 
        3、在开具普通发票时，如需开全对方单位详细信息，
务必另行提前告知出纳。 
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3、预借收据、发票的问题 
         

           一般情况下我所只在收款后才可开具发票，但
部分确有需要的情况可凭审批完成的预借发票申请
表在收款前预借发票。预借发票申请表根据以下路
径查找： 
        所内网-管理系统-财务资产处-文档下载-化学所
预借发票申请表 
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3、预借收据、发票的问题 
         

        预借发票后三个月内款项必须到账，逾期未到
账的将暂停向其开具发票。 
        预借发票的钱款在到账后找科技处韩彦丽老师

正常办理入账业务，交与财务出纳时必须自行明确
标注“已借发票”字样，并在交与出纳入账单时第
一时间告知出纳已开过发票。未明确标注或未告知
出纳已借发票导致出纳开重发票的，将暂停该组的
发票开具业务。 
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4、专用发票的开具范围 
          

     （1）销售货物可以开具专用发票。 
    （2）技术服务费、会议费等销售货物以外用途，
单笔金额超过5万元的可以开具专用发票。 
     （3）免税项目不可开具专用发票。 
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5、发票税率 
 

发票内容 普票税率 专票税率 

货物 17% 17% 

技术服务费 3%（2017年7月1日
后）  

6% 

技术开发费 3%（2017年7月1日
后） 或免税 

6% 

会议费、培养费 6% 6% 
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6、发票、收据退换的问题 
          
 

          凡我所开出的发票、收据一律不得退换。 
         请各位秘书、经办人在开票前与对方单位沟通
并核对好票据类型、抬头、开票内容等事项。 
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本节内容 
 
1、汇款 
 
2、银行卡 
 
3、支票 
 
4、公务卡 
 
5、现金、POS刷卡 
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1、汇款 
         

           本市、外地超过100元的对公支付可采用汇款，
对个人的汇款仅限于所外专家答辩费或劳务费。 
        需在ARP系统准确提供收款方的户名、账号及
开户行信息，其中开户行必须精确到支行。 
         汇款在单据“已处理”状态后3个工作日汇出，
汇出后2-3个工作日到达对方银行账户，汇出后7-

10个工作日可凭会计档案查阅申请表找肖博老师查
回单。 
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2、银行卡 
          
        个人报销只可使用银行卡结算方式。 
         需在ARP系统准确提供个人的户名、工行账号
信息，北京市、外地的个人工行卡号均可使用。 
        工行的储蓄卡、信用卡、存折均可使用。 
       银行卡入卡时间一般为单据“已处理”状态后
2-3个工作日。 
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3、支票 
     
    京津冀地区超过100元的对公结算可使用支票。 
    支票开出后不可折叠、污损，支票开出后10个
自然日对方单位必须存入银行，如使用支票结算经
办人务必尽快交与对方单位。 
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4、公务卡 
         使用公务卡支付并在本期公务卡财务收单截止

日前交与财务的可使用公务卡结算方式，使用公务
卡结算方式必须附刷卡凭证。 
         公务卡持卡人可自行还款，还款后可附刷卡凭
证和还款凭证通过银行卡结算。 
         不论何种原因，凡是超过公务卡财务收单截止

日的本期公务卡消费，必须由持卡人先自行还款，
报销时附刷卡凭证和还款凭证通过银行卡结算。 
         刷卡凭证和还款凭证可为有效POS刷卡小票、
公务卡对账单、银行柜台回单。 
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  公务卡关联问题 
    新办的公务卡、换卡后卡号有变动的公务卡均
需向出纳提供新卡号、身份证号进行关联备案，否
则财务无法还款。 
    新办的公务卡、换卡后卡号有变动的公务卡在
拿到新卡片后须关注下新卡片的账单日，账单日不
是每月17日的需要自行联系建行更改账单日。 
    公务卡卡片有效期到期前建行会向持卡人邮寄
新卡片，该卡片卡号、账单日等信息与旧卡片一致，
无须进行关联备案。 
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5、现金、POS刷卡 
          
        目前我所已实现报销无现金化，只有退押金业
务才可领取现金和POS刷卡付现。 
        POS刷卡付现时收款卡仅限北京工行卡。 


