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第一章  总则 

第一条：为规范票据管理，加强资金防范意识，保证资产安全，确保票据结算工作有序进行，根据本中心的

要求并参照会计法及相关法律的有关规定，特制定本制度。 

第二条： 本办法适用于广州市海珠区满天星青少年公益发展中心（以下简称为“本中心”）。 

第三条：本中心开具的票据是在发票开票软件（税务 UKey 版）上开具的增值税电子普通发票及在广东省财

政电子票据管理系统上开具的广东省公益事业捐赠统一票据（电子）。 

第二章  从外部获取的发票管理 

第四条：从外部获取的发票指因购入的产品或获取的劳务而取得的发票，即费用发票。 

第五条：凡购入的产品或获取的服务必须取得合法的发票，发票必须进行审核发票的真伪，开具的规范性和准

确性，对于有疑问的发票应询问财务人员辨别，对收到的假发票、开具错误、开具不规范和与经销业务不符的

发票应退回。 

第六条：发票的供应商名称应与进货、付款名称一致。 

 

第三章  发票的报销管理 

第七条：对于真实、合法、合理但内容不完整、计算有误的发票，应将其退回经办人，由其负责将发票调换

后再行报支。 

第八条：收到真实、合法、合理的发票，但发票金额小于报支金额的，按发票实际金额报支。收到不真实、不
合法的发票，财务必须拒绝报支。 

第九条：费用发票是商品所有权转让的证明，是付款的重要依据，费用发票必须及时处理。 

第十条：对于无法提供合法正确的原始发票的费用，不得报销；对于无法取得发票的，500 元以上经中心主 

任审批签字，不超过 500 元经中心副主任审批签字，且有证明人签字，财务管理中心审核后方可报支。 

第十一条：增值税电子普通发票受票方可以多次打印，但每份发票仅报销一次，为防止电子发票重复报销的
情况发生，应建立《电子发票报销台账》。 

第十二条：财务将费用凭证和原始发票作为入帐的依据和附件，与记帐凭证装订成册，按规定年限保管。 
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第四章  本中心开具票据的管理 

第十三条：本中心开具的票据指销售商品或提供劳务后向客户开具的增值税电子普通发票及接受捐赠向捐赠
方开具广东省公益事业捐赠统一票据（电子）。 

第十四条：由主管会计和(财务人员领用，非财人员一律不得领用。 

第十五条：票据只能由领用人开具，其他人员不得开具，发票只限在本中心合法经营范围内使用，不得虚

开、不得开具与实际货物不一致的发票，必须填写完整，注明开票人姓名。。 

第十六条：发票开票人应严格按照制度規定，认真审查发票开具内容，对于不符合要求和情况不明的应拒绝

开具发票，并及时向财务主管反映情况。 

第十七条：票据开具必须是由经办人在明道办公系统中提交《KP-财务票据开具申请》，经过审核流程通过后

由开票人开具增值税电子普通发票及广东省公益事业捐赠统一票据（电子）。 

第十八条：开票人在确认开具时须由审核人对开具的票据名称、金额及数量进行核对，核对无误后确认开具

电子票据。 

第十九条：开票人应及时将开票信息从系统中传给票据开具申请人及对方单位。 

第二十条：开票人要确保开具票据的付款人名称和金额的准确性，尽量避免作废发票和冲红发票。 

第二十一条：一般情况下，已确认收到款项方能开具票据，未收到款项需提前开具票据的，除合同约定外，

需取得财务主管以上的批准后，才能开具发票。 

第二十二条：财务部会计要确保每月开具的票据金额与记账报税的金额相一致，确保缴纳税金的准确性。 

第二十三条：基根据《会计档案管理办法》规定，电子票据的开票方或受票方，可仅以电子形式对发票进行

归档保存。开票方或受票方需要纸质票据的，可以自行打印增值税电子普通发票的版式文件。 

第六章  监督与检查 

第二十四条：日常监督由本单位综合管理中心负责，每年由监事会内审工作组及年度审计师进行检查。 

第二十五条：本监督与检查的主要内容： 

（一）授权审批是否符合办法规定； 

（二）相关的票据是否真实合法。 
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