
1

淮南联合大学票据申领办理流程

一、适用范围

本流程适用于以下业务收入申请开具增值税发票或安徽省行政事

业单位往来结算财政票据：

（一）横向科研经费：经费来源性质属于社会资金（非政府财政性资

金）的科研项目。

（二）纵向科研经费：经费来源性质属于中央或地方财政资金的各级

各类科研计划（规划）项目和基金项目。

（三）社会培训收入：学校举办的各类非学历教育培训、短期培训等

活动所取得的收入。

（四）其他需要开具票据的情况：因学校管理、服务等活动产生的需

要对外开具票据的其他情形，参照本流程执行。

二、开票条件及要求

（一）申请税务发票（增值税普通/专用发票）

重要提示：申领税务发票仅在经费实际到账后办理，不涉及预借发票。

确认经费到账方式：

1.联系财资处会计科，提供汇款单位名称、金额、汇款日期，查

询经费到账情况。

2.确认到账后，请财资处会计科出具到款凭证（银行进账单）。

此凭证是后续申请票据的必备材料。

如未查询到到账信息，请耐心等待或联系对方核实汇款状态。

（二）申请安徽省行政事业单位往来结算财政票据
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无需等待经费到账，可根据合同、协议或业务需要直接申请。

三、申请票据类型及适用场景（请根据项目情况选择）

票据类型 适用条件 税率

增值税专用发票（电子） 对方要求专票，且合同不属于免税范围 1%

增值税普通发票（电子） 对方无需专票，且合同不属于免税范围 1%

免税增值税普通发票

（电子）
经科技主管部门认定登记的技术合同 0%

安徽省行政事业单位往来

结算财政票据（电子）
对方无需发票或属于代收代支业务

无需

缴税

特别说明：我校为小规模纳税人，根据现行优惠政策（2026 年 1 月 1

日至 2027 年 12 月 31 日），适用 3%征收率的应税销售收入减按 1%征收

增值税。免税发票只适用于经认定的技术开发/转让合同，普通技术服

务合同不享受免税。

四、所需材料清单（按票据类型区分）

（一）开含税发票或安徽省行政事业单位往来结算财政票据

材料名称 要求

《淮南联合大学票据申请表》
（见附件 1）

填写完整，相关负责人签字

1.科研任务书等科研项目材料

或 2.社会培训协议等培训材料

1.科研项目材料须经科研处审核盖章

2.社会培训材料须经承办学院审核盖章

到款凭证
（仅开具税务发票需要）

财资处出具的到账证明
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（二）开免税增值税普通发票

在上述材料基础上，额外提供《技术合同认定登记证明》

注意：免税发票只能开具增值税普通发票，不能开具专用发票。

五、含税发票税率及税费计算说明

1. 增值税税率

我校为小规模纳税人，现行增值税征收率为 1%（以含税收入为基

数计算）。

依据财政部 税务总局 2026 年第 10 号《关于增值税法施行后增值

税优惠政策衔接事项的公告》规定，适用 3%征收率的应税销售收入减

按 1%征收增值税，有效期至 2027 年 12 月 31 日。

2. 附加税费

附加税费（城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加）合计

为增值税额的 6%（以增值税税额为基础）。注意：附加税费不会显示

在发票票面上，由学校财资处统一计算并从项目经费中代扣代缴。

依据《财政部 税务总局关于进一步支持小微企业和个体工商户发

展有关税费政策的公告》附加税费享受减半征收优惠政策，有效期至

2027 年 12 月 31 日。

3. 税费计算示例（以票据金额 10 万元为例，四舍五入）

项目 计算公式 金额（元）

增值税 100000 ÷ (1 + 1%) × 1% 990.10

增值税附加 990.10 × 6% 59.41

合计扣缴税费 990.10 + 59.41 1049.51

实际到账可用于项目支出的金额=100000-1049.51=98950.49 元。
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（实际缴纳税费时可能存在 0.01 元的差异，按实际纳税金额为准）

六、其他重要注意事项

1. 发票信息核对

开具发票前务必与对方单位逐项确认开票信息（尤其是纳税人识

别号）。信息错误将导致对方无法抵扣，换票流程繁琐，请谨慎填写。

注意：专票必须填写对方单位名称、纳税人识别号、地址电话、

开户行及账号；普票必须填写名称和税号。

2. 电子发票接收

（1）电子发票建议通过邮件接收，请确保邮箱地址准确无误。

（2）建议使用项目负责人或项目成员邮箱，避免因人员变动丢失发票。

（3）收到发票后请及时下载保存，并打印纸质版作为入账下达项目凭

证。

3. 免税发票限制

（1）免税发票只能开具增值税普通发票，不能开具专用发票。

（2）免税资格须经科技主管部门认定，且合同内容须为技术开发

或技术转让。简单的技术服务、咨询合同不适用免税。

4. 分次到款开票

同一项目分次到款的，按实际到款金额分次开具发票。分次开票

时，每次均需按本流程办理。
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5. 项目编号及材料归档

（1）项目编号：社会培训项目等应由承办学院或业务主管部门统一编

号，实行“一项一号”管理，以保障项目的唯一性与可追溯性，便于

项目识别、过程跟踪及材料归档。

（2）材料归档：项目负责人应妥善保管项目相关的合同、发票、到款

凭证、票据申请表等原始材料，以备项目结题、审计等后续工作查阅

使用。



附件 1

淮南联合大学票据申请表

申请人 部门 电话

申请票种
电子发票（含税普通发票） 电子发票（免税普通发票）

电子发票（增值税专用发票） 行政事业单位往来结算财政票据

业务

类型
横向课题 纵向课题 社会培训 其他：

项目名称

项目编号

款项是否

到账
是 否，预计到账时间：

开票信息
（填表前须与对方单

位逐项核实）

对方单位名称（必填）：

统一社会信用代码/纳税人识别号（必填）：

地址、电话（选填）：

开户行及账号（选填）：

项目名称（开票内容）（必填）：

开票总金额（元）： 小写：¥

大写：

票据备注栏填写内容（选填）：

项目负责人
（签字）

年 月 日

项目主管部门

审批

（签字） 年 月 日

财资处审批
（签字）

年 月 日
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