

借票据公函      编号：
财经处：
现有＿＿＿＿＿＿＿＿(单位)＿＿＿＿＿老师现需提前开具 □资金往来结算票据 □中央非税统一票据  □增值税普通发票＿＿张。发票具体内容如下：开票具体内容如下：…………第一联…………
…………第一联…………

抬头：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿    
纳税人识别号：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（增值税票）
金额：＿＿＿＿＿＿＿                内容：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
邮箱：＿＿＿＿＿＿＿＿＿（电子票） 手机号码：＿＿＿＿＿＿＿（电子票）
我承诺于＿＿＿年＿＿月＿＿日之前一定完成入账手续！
借票人：                单位意见：           财经处意见：
联系电话（手机）：       财务负责人：         财经处负责人：
借票日期：              单位公章：
借票据公函      编号：
注意事项：
1、每月借开增值税发票时间为1-15号，借票须在当月24号前入账，不借开增值税专用发票。
2、借开增值税发票请携带“借款申请单”用于垫支税金，垫税项目号不能为国库项目号。（课题费税金总额=合同金额*3.26%，其中：增值税=合同金额/1.03*3%；城建税=增值税*7%；教育费附加=增值税*3%；地方教育费附加=增值税*2%；其他收入税金总额=合同金额/1.06*6.72%）
3、借开票据请携带相关合同或协议。
4、各二级单位应加强对本单位借票事项的管理，督促借票人及时办理入账手续。单位尚未办理入账的票据超过两张（含两张）且时间超过2个月的，所在单位不得再借开任何票据。
我已认真阅读以上注意事项！          咨询电话：58804168
借票人（签字）：                     借票日期：    年    月   日

重开发票说明

财经处：
因****原因，导致我单位经办人员在索要开具信息时未认真履行审核义务，提供了错误的开票信息，提高了学校发票的错误率，给学校领取发票带来了不利影响。我单位保证今后一定认真核对开票信息，避免再出现错票的情况。 



[bookmark: _GoBack]经办人签名：                
项目负责人签名：
财务负责人签名：           
(二级单位盖章)
                            年    月     日
	借票开具种类及内容：  
1. 增值税普通发票：课题费、技术服务费、测试费、会议费、会议注册费、刊费
2. 中央行政事业单位资金往来结算票据：课题经费

	步骤
	流程
	办理地点
	咨询电话
	提交材料
	业务办理
	备注

	1
	借发票业务审核
	财经处开票岗18号窗口
	58804168
	借发票公函、合同书或协议、教培处批件（培训费）、对方单位或经办人邮箱和手机号码
	审批后借出发票
	每月的1-15号可办理借票手续，寒暑假期间另行通知。
　

	2
	收入到账
	财经处银行对账岗16号窗口
	58802104
	
	财经服务平台—网上查询系统—来款信息—来款认领，认领、打印、签字、加盖院系部门公章。
	2019年10月前来款邮箱查询，打印《来款确认单》，16窗口领取汇款单。yhhk2010@bnu.edu.cn, 密码bnucjc2017。

	3
	冲销借票手续
	财经处开票岗18号窗口
	58804168
	交款通知书、银行汇单
	冲销借票手续
	所借发票必须在1个月内入账。

	4
	收入入账
	财经处开票岗18号窗口
	58804168
	交款通知书、银行汇单、收费项目合同、协议或说明、、教培处批件（培训费）、
	收入入账
	1、借票超过两张（含两张），且借票时间超过2个月未完成冲销手续的，所在单位不得再借开任何票据。
2、材料由18号窗口直接转交19、20窗口入账。

	5
	特殊情况
	财经处开票岗18号窗口
	58804168
	借发票公函
	　
	　



