西北大学关于统一管理税务发票的有关规定

校发[2004]财字4号

校内各有关单位：

按照西安市地税局发票管理要求，从2004年4月起，学校各部门领用发票统一由学校财务处负责办理。为做好税收代征代扣及票据管理工作，特制定以下规定：

一、代管税务发票的种类和使用范围

1、陕西省西安市技术贸易发票：主要用于教职工科研课题项目的开发、研究、协作等。使用前必须在省地税局办理免税手续，如果没有免税手续，根据地税局规定必须先征税后开票。

2、陕西省西安市租赁业发票：主要用于沿街房租赁业务。

3、陕西省西安市定额专用发票：主要用于毕业生招聘会，学报收版面费，化学系收测试费，各单位召开会议的会务费、资料费以及其他服务项目收费等。

二、代征税项目及税率

技术贸易发票需要交纳营业税、城市建设维护税、教育费附加、水利建设基金、印花税；其中营业税、城建税、教育费附加三项合计为5.5%，水利基金为0.08%，印花税为0.03%，合计为5.61％。租赁业发票需要交纳房产税、营业税；其中房产税为12%，营业税为5.5%，合计为17.5％。

定额专用发票需要交纳营业税、城建税、教育费附加；其中营业税为5%，城建税为营业税的7%，教育费附加为营业税的3%，合计为5.5％。

三、领用手续

1、凡需要使用上述三种发票的单位，凭本单位领导签字、盖公章后的领用说明，经财务处主管处长审批同意后，到财务处管理科办理。

2、凡领用发票的单位必须于每月28日前将所开发票的本金、税金交财务处入账，财务处将税金等汇总后，连同月报表上缴地税局。

3、领用定额专用发票需先交税，再领用发票。使用单位应督促消费者当场刮奖，若有中奖者，应将中奖发票与存根联核对，效验发票号码是否一致，以及和发票专用章是否一样。确认无误后，由消费者剪下兑奖联后，当场将奖金先垫付给消费者。月末由财务处和发票管理部门结算。使用单位在开具有奖定额发票时，必须做到按发票顺序号和发票面额大小顺序填开，填写的项目齐全、内容真实、字迹清楚。使用单位不得转借、转让、让别人代开有奖定额发票。
