
 
 
     

 3）本工作簿中的表格，单元格边框是蓝色的为必填内容，其余部分无需填写，可自动生成

注意事项：1）请确保发票付款单位、发票品目、发票金额正确无误，发票领用前请仔细核对。
 2）特殊情况，经财务处长批准，当月当期开具的发票若有问题，自开具之日起5
    个工作日内，可以作废；跨月、非当期发票若有问题恕不处理。

增值税发票开具流程

普票或专票

收入已到 收入未到

填

表

签

字

1河南工业大学开具增值
税发票预缴税费清单（含
报销单）

确
认
到
款

开

具

发

票

出示已办理借款凭证

或确认到款

领取发票并签字确认

位置：办公楼 A203
办理人：丁孝敬老师
电话： 67756685

其

他

事

项

报销税款事宜手续由财务处处理

发票开具后,将发票记账联交与周鑫老师

填

表

签

字

请与付款单位联系确认发票
类型，并取得付款单位信息

办

理

借

款

填写以上表单，借据金额与计税单金额一致；
提交相关表格。

位置：办公楼一楼财务大厅
办理人：周鑫老师

增值税发票开具流程

普票或专票

收入已到 收入未到

填

表

签

字

1.开具发票申请表
2.河南工业大学开具增值
税发票预缴税费清单（收
入已到选择报销单）

1.开具发票申请表
2.河南工业大学开具增
值税发票预缴税费清单
（收入未到选择借款单）

确
认
到
款

填写以上表单提交并确认到款签字

开

具

发

票

出示已办理借款凭证

或确认到款

领取发票并签字确认

位置：办公楼 A203
办理人：李娜 老师
电话： 67756685

其

他

事

项

报销税款事宜手续由财务处处理
发票开具后,将发票记账联交与9号窗口周鑫老师（非
科研）、7号窗口鲁郑丹老师（科研）

填

表

签

字

请与付款单位联系确认发票
类型，并取得付款单位信息

办

理

借

款

填写以上表单，借据金额与计税单金额一致；
提交相关表格。

位置：办公楼一楼财务大厅
办理人： 9号窗口周鑫老师（非科研）、
7号窗口鲁郑丹老师（科研）

位置：办公楼一楼财务大厅
办理人： 9号窗口周鑫老师（非科研）、
7号窗口鲁郑丹老师（科研）


