兰州大学应用技术研究院有限责任公司

增值税发票管理办法
为了加强发票管理，避免因增值税发票(包括增值税专用发票和增值税普通发票)管理不善而给企业和个人造成不必要的损失，根据国税发[2006]156号“关于修订《增值税专用发票使用规定》的通知”，制定本办法：

一、增值税发票的领用和保管

1.财务部设增值税发票专职操作员，并持证上岗。每次按实际用量购买，购买发票时须与发票领购簿记录内容核对。

2.对未开具的空白增值税发票应放入保险柜保存。

3.操作员要保管好增值税发票领购簿、金税盘和发票专用章，维护好增值税发票的开票机和打印机等设备。

4.开具后的发票应按顺序号分月装订，并在每本前附汇总表装订成册，以便查阅。  

二、增值税发票的开具

1.操作员应严格按照国家有关增值税发票使用的规定开具增值税发票。

2.项目组开具发票，必须持有效项目合同且合同款项已到账，同时附《科研经费使用（分配）承诺书》。

遇特殊情况预借发票，需填写《科研经费使用（分配）承诺书》及《预借发票承诺书》，由项目负责人签字并交纳相应税款，总经理签批后方可开具。

3.已经开具的增值税发票，发生开票有误、合同变更或终止等情形，需重新开具的，按国家增值税发票的相关规定办理作废或开具红字增值税发票。

4.如不慎丢失增值税发票，应及时向公司汇报，由财务部按国家有关增值税发票丢失的规定处理。

5.若需开具增值税专用发票的，合作方须提供一般纳税人认定（登记）表复印件及相关信息。

6.原则上发票的开具时间为每月1-25日，若遇特殊情况和节假日可顺延1-2天。

三、增值税发票的传递

1.开具的增值税发票记账联应及时交会计人员进行账务处理。发票联（专用发票抵扣联）交经办人，由经办人核对无误后，在发票移交登记薄上签字确认。

2.经办人应及时将增值税发票转交合作方，专用发票要取得合作方的签收回执。

3.对于路程较远的客户，需邮寄增值税发票的，经办人要避开密码区折叠，并在发票联和抵扣联中间放置空白纸，以防止无意中的复写，影响发票认证。

四、本办法未尽事宜，按国家及公司相关规定执行。 

  

  

附件：

    1.国税发[2006]156号“关于修订《增值税专用发票使用规定》的通知”

2.预借发票承诺书和科研经费使用（分配）承诺书

3.增值税发票移交登记簿

4.增值税发票回执单

