
山东体育学院发票开具流程说明 

 

一、发票开具说明： 

（一）、业务部门负责提供开票信息。各业务部门需要

对外单位或个人开具发票时，应向财务处负责开具发票的工

作人员提供合同原件、通知单等能够证明业务真实发生的材

料，并同时提供对方单位的开票信息（详见附件一）。需开

具培训费的业务部门还需要提供加盖部门公章的纸质培训

名单（单独注明是否开具发票，不开具发票的后期无法补开）。 

（二）、财务处根据开票信息，在相关收入确认到账后

开具发票。 

（三）、发票签领。发票开具完成后，财务处通知业务

部门，由各业务部门指派正式工作人员到财务处签领发票，

需要邮寄的签领后自行负责邮寄，开具电子发票的由开票人

员负责发送电票到指定邮箱，财务处做好发票签领台账登记

工作。 

具体操作流程见下图。 



 

二、特殊事项说明： 

（一）、外单位要求提供增值税专用发票的，业务部门

应提前告知财务处，一般情况下开具增值税普通发票。 

（二）、如因开票信息提供有误或发票录入有误需重新

开具的，业务部门需在当月将原发票要回并送至财务处换开

发票。 

（三）、预开发票的，业务部门须填写《预开发票申请

表暨承诺书》附后，并确保该项收入在规定时间到账。未能

按时足额到账的，应将发票退回至财务处。 

（四）、外单位对开票信息有特殊要求的，业务部门应

提前告知财务处开票人员；外单位对开票项目或税率等政策

性问题有疑惑的，由财务处开票人员负责解答。 

（五）、暂时不能提供合同原件的，业务部门应提供合

同电子版，并承诺在取得合同原件后第一时间送至财务处入
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账。 

本流程说明由财务处负责解释并实施。 

附件 1：开票信息登记表 

附件 2：预开发票申请表暨承诺书 

 


