科研项目预借增值税发票流程

横向、纵向科研项目一般在到账后再开具增值税发票，因特殊原因，且项目负责人名下累计预借发票不超过3次，待开票项目没有预借发票的，可办理预借发票。预借发票按以下五个步骤“填写《增值税发票基本信息表》—填写《预开增值税发票承诺书》—预交税费—预开增值税发票—冲销预交税费”办理。

第一步，填写《增值税发票基本信息表》
项目负责人负责提供准确、完整的开票信息。项目负责人要打印填好的《增值税发票基本信息表》，并签字确认。电子版发送式至bkdkeyanbu@126.com。《增值税发票基本信息表》可在OA-科研部或财务处网站下载。
填写开票基本信息时务必着重注意以下几点：
1、 请向甲方财务部门核实确认开票信息。
2、发票单位名称应与甲方单位名称一致，不一致时应出具由甲方单位和发票单位加盖公章的说明文件。
3、 请提供完整的开票信息。若付款单位对规格型号、单位、数量、单价有要求的，请务必在“应税服务名称（发票内容）”栏注明。
4、 免税发票只有合同类型为技术开发、技术转让、专利实施许可、专利权转让的才能开。合同首次开免税发票必须在合同有效期限内，应税服务名称需与合同类型相一致。为甲方代购的设备和为我校购买的设备经费部分不能开具免税发票，可按合同名称开具含税增值税普通发票。
5、 开增值税专用发票，若以前甲方单位未向我校提交过营业执照或税务登记证的，还需向学校提交复印件。
6、 默认发票增值税税率为3%，合同另有约定的，请在备注中注明税率。税率为3%的发票不能办理税款抵扣。发票税率为6%的，若发票款在开票当月或当月以前到账的，并且项目有进项发票的，可在开票当月25日以前办理税款抵扣。

第二步，填写《预开增值税发票承诺书》
预借发票项目负责人要填写《预开增值税发票承诺书》，打印纸质版签字确认。承诺期原则上不超过3个月，12月份预开要保证当月到款。项目负责人要督促付款单位在承诺期内及时、足额地支付发票金额到学校账户。逾期不到账的，项目负责人要承担相关责任。《预开增值税发票承诺书》可在OA-科研部或财务处网站下载。

第三步，预交税费
预交税费可以从本项目或其他横向科研项目中列支，不能从现有项目中列支的，可预交现金。预交税费通过财务网报系统申请，线下审批。
预交现金需从财务处会计科2号窗口领取现金缴款单自行去银行缴纳，缴款单上注明税款和预借发票合同的名称或合同号。根据银行回单在财务网报系统填报预交税费业务。
预交税费包括3%（或6%）的增值税，以及以增值税税款为基数的7%城建税，3%教育费附加，2%地方教育费附加。
1、网上填报预交税费业务单
请登录财务信息服务平台，在“网上报销—借款业务”模块，按以下四个步骤“选择经费卡-选择业务-选择结算方式-提交打印”办理。
选择经费卡：只能选择横向科研项目经费号，若无横向科研经费，直接交付现金的，请直接输入经费卡号：00000001。
选择业务：请选择“科研经费借款”—“预借发票税款” 
“用途”请填写XXXX项目（或合同号）XXXX万预借发票税款
金额 = 发票价税合计数*3.2621% = 发票净价*3%*1.12 （保留到分，适用增值税税率为3%） 
金额 = 发票价税合计数*6.3396% = 发票净价*6%*1.12（保留到分，适用增值税税率为6%）
附件:  填写开具发票的张数（单张发票限额不超过100万）
结算方式：选择“校内转账”方式。点击“添加转账信息”，从经费卡上结算资金的，选择“增值税发票税款”；交付现金的，选择 “增值税发票税款（现金）” 。
打印业务单：检查各项信息填写无误后，即可提交并打印业务单。打印后的业务单相关责任人要签字确认。
2、经费管理部门签章
打印好的业务单要提交经费管理部门签章确认。其中，学院管理的横向小厂协项目去学院办理；科研部管理的大厂协项目留待发票预开完成后由科研部统一办理。现金交付的直接把缴纳现金的银行回单粘在“北京科技大学票据粘贴单”上，和业务单附在一起。
3、 冻结税费
   借票经办人持业务单到会计科10号窗口去交单。成功交单后，会计科会返回给经办人盖有“校内转账财务专用章”的“校内服务结算回执单”。

第四步，预开增值税发票
预开增值税发票请工作日上午到科研部综合办公室二（办公楼225房间）办理。
预开发票时需提交经会计科盖章后的预交税款“校内服务结算回执单”（现金缴纳税款的还须附缴款银行回单）、项目负责人签字确认的“增值税发票基本信息表”、“预开增值税发票承诺书”。另外，开具增值税专用发票的，还需要提供付款单位的三证合一后的营业执照或税务登记证复印件（已提交过的不需要重复提交）。
发票当场开具。借票经办人打印前核对信息无误，发票打印后经办人在发票记账联签字后即可领走发票。
发票开出后要复印发票记账联用于冲销。

第五步，列支税费
科研部汇总当天预开票所收缴的“校内服务结算回执单”和“发票记账单”，交科研部审核人员盖章并在科研账上列支税费后，由审核人员再交会计科做账。
会计科列支税费后，最迟第二天返科研部做账凭证，做账凭证上标明发票号。

第六步，冲销税费
预借发票资金到学校账户后，经老师认领、拆分工作量后，在拨款入账时凭进账单、发票记账联复印件和会计科预扣税款做账凭证进行冲销。发票金额分次到款分次入账的，分次冲销。冲销后的资金按原交款渠道返回。其中以现金方式预交税费的资金返回到项目负责人工资卡上。
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