关于开具增值税发票流程的说明
1、 开票类型 
增值税专用发票、普通发票(含电子普通发票)。
2、 开具增值税发票流程
（一）准备材料
1.北京理工大学增值税发票开具信息确认表（见附件），并用U盘拷贝Word版本。
2.提供合同原件，经查验后退回（如合同SM，请脱M后提供）。开具增值税专用发票时还需提供合同（非涉密）的复印件，计财部留存。
3.开具免税发票还要准备：免征增值税发票信息表、技术合同技术性收入核定表和合同原件，并将“技术合同技术性收入核定表”和“合同”的原件扫描后分别做成小于2兆的PDF文件，存于名为：“合同名称-XX学院”的文件夹后提交U盘给科研干事，计财部存档。军品免税材料另行提供。
（二）开票
材料准备好后，交给学院的科研干事，由科研干事(机电学院每周四上午)按照约定的时间到计划财务部统一办理开票业务。
（三）核销借票
预借发票后3个月（且不晚于当年12月31日）内敦促到款，对方付款3至5个工作日后，可登录计划财务部的高级财务管理平台-高级财务查询-财务到款查询处查询到款信息，或到主楼138室1号窗口现场查询。
填写入账所需的缴款书(一式两联)、机电学院到款确认单，将字纸材料交给科研干事，办理入账手续。
（四）入账
科研干事将用于入账的缴款书（第二联）交至科学技术研究院，等待科学技术研究院开具科研经费通知书，资金结算室收到科研经费通知单，将材料匹配无误后交至科研财务室入账，入账后项目负责人即可查看项目和使用资金。
若有其他疑问可咨询科研干事。
3、 温馨提示 
（1） 税款的计算公式
增值税税额=票面金额/（1+税率）*税率
附加税费=增值税税额*12%
应缴税额=增值税税额+附加税费
（2） 常见税率及票面限额
1.常用增值税税率：（1）销售货物、劳务（加工、修理）合同的适用税率为13%。（2）销售服务合同适用税率为6%，软件（开发、服务）合同的适用税率为6%，技术（开发、咨询、转让、服务）合同适用简易征收率3%（不能进行增值税进项抵扣）。其他税率视合同而定。
2.附加税费：（1）城市建设维护税=增值税*7%；（2）教育费附加=增值税*5%；附加税费合计为增值税的12%。
3.增值税普通发票（含电子普通发票、免税发票）和专用发票单张票面金额分别小于100万元和1000万元。如果开具发票票面金额大于单张票面限额，需要拆分成多张发票开具。
4.增值税发票于每月25日后停止开票。 
5.退（换）票会影响老师的入账进度,请务必与对方单位财务部门核对开票信息及内容，确保填写信息准确无误，避免退（换）票的情况发生。
（3） 紧急业务
若您有紧急业务需要开票，请联系科研干事，委托他们及时前往计划财务部加急办理。





附件：北京理工大学增值税发票开具申请表



[bookmark: _Hlk68612117]北京理工大学增值税发票开具申请表
[bookmark: _Hlk55920613]申请单位（签章）：                                    申请时间：
	经办人姓名
	
	项目负责人姓名
	

	经办人工号
	
	项目负责人工号
	

	经办人手机号
	
	项目负责人手机号
	

	合同协议编号 
	
	项目名称
	

	开票类型
	到款    预借
	到款核销号
	

	转收入项目号
	
	接收电子发票邮箱
	

	票据类型
	普通发票     普通电子发票       专用发票□

	甲方单位名称
	

	甲方纳税人识别号（选填）
	

	甲方地址及电话（选填）　
	

	甲方开户行及账号（选填）
	

	开票内容（货物或应税劳务、服务名称）
	

	开票总金额（含免税总金额）
	

	规格型号（选填）
	
	单位（选填）
	

	数量（选填）
	
	单价（选填）
	

	备注（选填）
	

	发票数量
	
	发票总金额（元）
	

	单张发票票面金额（大写）
	

	单张发票票面金额（小写）
	



	扣税方式（扣税/免税）
	
	扣税经费卡号
	

	应缴税额
（经费卡的应缴税额）
	
	税率（%）
	

	应缴税额=增值税税额+附加税税额
公式：（1）增值税税额=开票金额÷（1+增值税税率）×增值税税率
（2）附加税税额=开票金额÷（1+增值税税率）×增值税税率×12%
（3）应缴税额=开票金额÷（1+增值税税率）×增值税税率×（1+12%）

	承诺书
本人现对以下事项进行承诺：
1、 针对本人预借开具的发票，本人承诺在开具票据之日起3个月（且不晚于当年12月31日）内敦促到款，履行入账手续。
2、 本人已知晓，若存在3张未核销或逾期未入账票据，计划财务部将停止办理本人名下所有项目的开票手续，直至款项入账或退回票据原件为止。
二、针对本人到款开具的发票，本人承诺及时履行入账手续。
三、针对本人提交的开票申请表，本人承诺表中所有信息，完整、真实、准确。
四、本人已确认发票的增值税税额、应缴税额的金额无误，同意计划财务部办理扣税业务。   
五、本人已知晓北京理工大学关于退（换)发票的相关规定，并了解退（换)票发生频次过多会产生税务风险。

温馨提示：
1、 若对方合同约定分期付款，请老师预借与分期付款金额相一致的发票。
2、 退换票会增加老师开发票的时间成本，请务必与对方财务部门核对开票信息及内容，确保准确无误，避免退换发票的事情发生。
                            项目负责人：
                            申请人签名：
                              科研干事签名：
                             日期：


填写说明：
1. “选填”项目需要老师与对方财务部门进行确认，按照对方要求填写相应内容；如果对方财务部门明确表示“选填”项目为非必填项，请在右侧空格处填写“无”表示为空。
2. 增值税专用发票单张总金额小于1000万元、增值税普通发票单张总金额小于100万元、增值税普通电子发票单张总金额小于100万。
3. 经办人和项目负责人可为同一人，签名需保证其真实性。
4. 增值税普通电子发票开具后，系统自动发送至电子发票接收人E-mail，申请人可在一小时后与对方单位确认发票是否收到；增值税普通、专用发票（纸质版）开具成功后，当场领取、审验并签收。签字即表明已确认发票无误并领取完毕。
5. 若有疑问可咨询科研干事。
6. 此表涂改处需改正人签字确认。

