        关于规范开具发票事项的通知
院属各单位：
    为了进一步规范管理我院发票开具工作，合理规避相关的税务风险及法律风险，结合我院实际情况，对有关事宜规定如下：
    一、各单位申请开具发票请按规定附上相关合同（协议）作为附件，并扫描开票二位码填写开票信息。
      二、相关款项未到我院账户，而需预先开具发票的，申请开票的二级单应与付款方（收票方）在相关合同（协议）中明确界定“先开票后付款”，并填写《预借发票申请表》，否则不予预开发票。
三、预开发票的相关款到达院账户时间，原则上须在发票开具之日起的二十个工作日内，且不得跨月。
四、根据税务局的规定，当月开具发票如有误，可于当月退回作废重开，原则上次月不允许退回。
五、财务处定于每月5日、20日集中开具发票（如遇节假日顺延），其他时间如无特殊情况，不在办理此项业务。  
六、财务处不再针对科研人员办理此项业务，如需开票请各单位科研财务助理统一到财务处办理该业务。
本规定自发布之日起执行。
