财务〔2017〕12号
财务部关于规范预开发票行为的通知
各教学单位，各室、部、中心、馆：
根据《中华人民共和国发票管理办法》、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》等相关规定：发票是已付款的有效凭证。为了进一步规范管理我校发票开具工作，合理规避相关的税务风险及法律风险，结合我校实际情况，对预开发票事宜规定如下：
1.相关款项未达我校账户而确需我校预先开具发票的，申请开票的二级单位（含各院系、室、部、中心、馆）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”，否则不予预开发票。
2.各二级单位（含各院系、室、部、中心、馆）申请预开发票须通过我校OA办公系统的预开发票申请流程办理，在填写预开发票申请时，请按规定上传相关合同（协议）作为附件。
3.预开发票的相关款项到达学校账户时间，原则上须在发票开具之日起的十个工作日内，且不得跨月。
本规定自发布之日起执行。
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