
中 国 石 油 大 学（华东）
预 开 发 票 管 理 实 施 细 则
为加强发票管理，保证科研经费及时足额到位，根据《中华人民共和国会计法》、《中华人民共和国发票管理办法》以及税务机关的有关规定，结合学校实际，特就科研项目预开发票的有关事项规定如下：

一、根据财务制度规定，发票应当作为有价证券管理，在经费到账后给付款方开具发票，一般不得提前开具发票。
二、科研项目负责人因承担技术开发、技术转让、技术咨询、技术服务等科研项目，合同生效后付款方需要学校先开发票才能付款的，项目负责人可以按以下程序办理预开发票：
1、认真核实预开发票的信息，包括付款方单位名称、项目内容、开票金额等。
2、完整填写《中国石油大学（华东）预开发票申请单》（一式二份）（财务处网站下载）。
3、持合同原件和填写好的《中国石油大学（华东）预开发票申请单》（一式二份）到财务处开具发票。
三、预开发票应按照合同规定的执行进度分次开具，在不确定付款方是否一次性全额付款的情况下不预开合同规定的全额发票。付款方确有要求按合同全额开具发票的，发票一经开具不予退票重开。
四、发票已经开具，付款方付款时需要我校出具收款收据的，可持原填写好的《中国石油大学（华东）预开发票申请单》到财务处办理即可。
五、发票开出后，项目负责人应敦促付款方及时付款，如果未按申请单上承诺的期限到款，项目负责人应写出书面说明，并进一步联系付款方付款，付款时间可适当延长，但最多延长时间不超过三个月，在此期间暂
停该项目负责人下一个项目预开发票，直至款项到账为止。若因合同终止等原因款项确实不能收回的，项目负责人应尽快收回原开发票交财务处核销。由于预开的发票属税控发票，发票一经开具，即按发票金额和相应的税率自动扣税，因此原发票收不回的需补交学校垫支的税金。因发票开出未能收回款项而引发的经济纠纷由项目负责人个人承担。
六、按照税务机关的规定，发票开具的次月学校需将税金上缴税务机关。因此预开发票的科研项目首次到款后，将按发票金额一次性扣除学校垫支的税金或减免税手续费，不再按照到款金额分次扣除。

七、预开发票应妥善保管，一旦遗失按照规定在没有挂失前不能补开，只提供原发票记账联的复印件并加盖财务专用章。遗失发票应尽快报市级以上报社和主管税务机关挂失登记，挂失登记后可以补开发票。如因丢失发票造成付款方不予付款的，项目负责人需补交学校垫支的税金并承担日后的或有经济责任。
八、由于地税局对发票的管理实行“整本领取，总量控制”、“前不清，后不开”的购票原则，限定我校每次只能领取4本发票，共计400张。因此，对同一项目负责人预开发票数量进行限制，其累计未到账发票数量不得超过五张。
九、其他需要预开发票的经济事项参照以上规定执行。

十、以上规定自2012年11月1日起执行。
