化学所预借发票管理办法
第一章 总  则

第1条   为进一步加强发票管理，规范发票使用，防范涉税风险，根据《中华人民共和国发票管理办法》（中华人民共和国国务院令第587号）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则 》（国家税务总局令第25号）及《中华人民共和国税收征收管理办法》的相关规定，结合化学所具体情况，制定本办法。

第2条   本办法规范的发票管理内容主要是指预借科研发票的管理，促使科研发票经费的及时到账。

第3条   根据财务制度及《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国家税务总局令第25号）第二十六条“必须在发生经营业务确认营业收入时开具发票”的规定，在经费未到账之前原则上不允许提前预开、预借发票，在经费到账后方能给付款方开具发票。如有特殊需要，须经课题负责人、科技处及财务资产处负责人批准。

第4条   财务资产处设置专门发票管理岗位，由其负责管理和开具发票，并进行发票的预借登记，同时在发票经费应到却未到账时，通知相关课题组进行追责、收回并汇报上级。

第二章  预借发票管理规定

第五条  预借发票会导致收入确认在税务及会计处理上的暂时性差异，造成延迟纳税及税务滞纳金等不良经济后果。因此，原则上经费未到账前不允许预借发票，

第六条  凡因科研项目特殊情况需要，确实有预借发票需求的课题组，可与付款单位协商以收据代替，待付款时开具发票替换预借的收据。预借收据，应当于开票日后三个月内来款。课题组必须在财务资产处预借发票的，必须承诺当月到款入账，若不能承诺当月到款，则驳回预借发票申请。预借票据流程如下：由课题负责人提出申请，填写《化学所预借收据/发票申请表》（见附件1）及《化学所预借收据/发票登记表》（见附件2），写明需预借票据的原因、付款单位名称、开票内容、开票金额、承诺来款期限等，由课题负责人签字，持与付款单位签订的相关科研服务合同（协议）经科技处及财务资产处负责人审批同意后方可预借票据。

第七条  发票预借后，若未按承诺期限到款，应通知课题负责人追回发票，将其退回作废。发票不能退回的课题组，不能借出下一张发票，并于发票预借当月计提相关税金，将税费计入预借发票的课题账号，从中划扣费用。财务资产处记录计提税金相关凭证号，待款项到账时办理入账。

第八条  预借票据的课题组须及时将票据清理入账，不得办理跨年度预借发票业务；已借发票将在以后年度来款的课题组，请要求对方退回发票，来年再重新办理预借手续。

第三章  预借发票核销

第九条  已于承诺期限内到款的发票，课题负责人持入账单至财务资产处办理相关入账，由发票管理人员核实入账金额，并在《化学所预借收据/发票登记表》上进行预借发票的核销登记，双方签字确认。

第十条  未按承诺期限到款的发票，退回时，由发票管理人员开具退票，并进行退回登记，双方签字确认。未按承诺期限到款且未退回的发票，见第二章第七条。

第十一条  预借发票核销完毕后，发票管理人员将《化学所预借收据/发票申请表》及《化学所预借收据/发票登记表》一一对应编号，存档备查。
第四章  附  则

 
 第十二条  本办法由财务资产处、科技处负责解释。

 第十三条  本办法自印发之日起施行。
附件：1.化学所预借收据/发票申请表
          2.化学所预借收据/发票登记表
附件1

化学所预借收据/发票申请表
编号：
	预借票据事由
	

	票据类型
	
	票据号码
	

	预借票据合同
	
	付款单位名称
	

	开票内容
	
	开票金额
	

	承诺来款期限（元）
	
	课题账号
	

	经办人
	
	联系电话
	

	课题组长承诺

本人承诺发票开出当月将经费到位，若经费不能及时到位，本人负责当月追回发票，将其退回作废。不能当月退回的票据，根据财务资产处规定按预借发票金额当月计提相关税金，将产生的税费计入预借发票的课题账号，并不能借出下一张发票。预借的收据，承诺收据开出之日起三个月内到款，若经费不能及时到位，本人负责追回收据，将其退回作废。
                     承诺人： 

                 年    月   日 

	科技处意见
	     年    月   日   

	财务资产处
负责人意见
	               年    月   日


附件2


化学所预借收据/发票登记表

编号：
	序号
	合同号
	发票号码
	付款单位
	发票内容
	金额
	承诺期限
	经办人
	联系方式
	计税凭证号
	到账金额
	到账日期
	管理人
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