关于加强预借发票管理的通知

    学校各单位及项目负责人：

为加强我校发票管理，严格财务手续，保障我校经济权益不受影响，维护经济秩序，依法、有效开展工作。根据《中华人民共和国会计法》、《中华人民共和国发票管理办法》及《广东外语外贸大学收费票据管理规定》等相关规定，现就预借发票有关事项规定如下： 

    一、行政事业单位财务制度实行的是收付实现制，按照规定，发票作为一种收款凭证，应在经费到账后才给付款方开具的，不允许提前预开，各单位或项目负责人应尽量要求合作方将款项先汇入我校银行账户，再予以开票。

    二、凡因项目特殊情况确需在财务处预借发票的，由借票人根据项目的性质分别填写《广东外语外贸大学项目预开发票承诺书》（可在财务处网页下载），经单位财务“一支笔”或项目负责人审批并加盖所在单位公章，由经办人持相应的合同（协议）原件（复印件一份签字盖单并注明与原件相符后留存财务处）到财务处办理预借发票手续（注：科研项目经费，须再经科研处审批）。

    三、 每年年末原则上停止办理预借发票业务，年终票据必须清理入账完毕；不得办理跨年度预借发票业务；已借出发票需要在以后年度来款的，请要求对方退回发票，来年再重新办理预借手续。 

                                                  财务处 

                                           2015年12月31日

广东外语大学预开发票承诺书（科研项目）

因工作需求，申请预开发票壹份，为保证学校利益不受损失，承诺如下：

一、预开发票具体内容：

合作单位名称＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

合作单位税号(或组织机构代码)＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

项目名称＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

项目金额＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

发票期限＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

电子邮箱＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

（办理“预开发票”期限一般为一个月，如有特殊情况，须注明）

二、预开发票后，本人保证督促合作方将款项及时、足额汇入我校银行账户；如合作方因故不能将款项及时汇入我校银行账户的，保证要求合作方退回预开发票，并交回财务处，注销作废；如不能足额汇款的，保证将预开发票退回交财务处，按实际到账金额重新给对方开具发票。

三、对超过期限、款项仍未转入学校账户或未收回预开发票，除按票据管理的有关规定承担相应责任外，造成学校损失的，同意财务处从本人工资津贴中扣除相应的金额，同时停止本人办理“预开发票”业务。

项目负责人签字：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

科研处负责人审批（盖章）：＿＿＿＿＿＿＿＿

财务处负责人审批（盖章）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

广东外语大学预开发票承诺书（非科研项目）

因工作需求，申请预开发票壹份，为保证学校利益不受损失，承诺如下：

一、预开发票具体内容：

合作单位名称＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

合作单位税号(或组织机构代码)＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

项目名称＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

项目金额＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

发票期限＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

电子邮箱＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

（办理“预开发票”期限一般为一个月，如有特殊情况，须注明）

二、预开发票后，本人（本单位）保证督促合作方将款项及时、足额汇入我校银行账户；如合作方因故不能将款项及时汇入我校银行账户的，保证要求合作方退回预开发票，并交回财务处，注销作废；如不能足额汇款的，保证将预开发票退回交财务处，按实际到账金额重新给对方开具发票。

三、对超过期限、款项仍未转入学校账户或未收回预开发票，除按票据管理的有关规定承担相应责任外，造成学校损失的，同意财务处从本单位经费或本人工资津贴中扣除相应的金额，同时停止本人（本单位）办理“预开发票”业务。

承诺人签字：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

学院（单位）财务“一支笔”审批（盖章）：＿＿＿＿＿＿＿＿

财务处负责人审批：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

　　　　　　　　　　　　　　　　
　年　　月　　日

