
广东岭南职业技术学院

发票报销管理办法

第一章 总 则

第一条 为了进一步加强财务管理，规范费用报销及结

算业务，减少税务风险，根据国家相关法规，结合本学院实

际情况，特制定本办法。

第二条 本办法适用于广东岭南职业技术学院各二级学

院、书院、部、处（室）、中心（馆）、后勤服务总公司（工

程部）。

第二章 报销票据具体规定

第三条 经办人报销各项费用时必须提供真实、合法的

原始票据。应用当年版票据，不得使用过期已作废的票据、

发票复印件、白条收据作为报销凭证，严禁使用假发票。

第四条 发票开具的项目必须与实际业务相吻合，不得

虚开项目，不得未发生实际业务，直接虚开发票。

第五条 发票各联要一次性复写，单联填写无效（涉嫌

鸳鸯票），不得作为报销凭据，电子发票不得重复打印报销。

第六条 发票必须加盖对方单位“发票专用章”印章（除

部分不需盖章的电子发票外），加盖印章必须清晰、完整，

发票盖章不规范，不得报销，如：盖的财务章或者公章、盖

章模糊、或者未加盖发票专用章等，经办人必须退回重开。

第七条 增值税专用发票需填写本单位全称、纳税人识

别号、注册地址、注册电话、开户银行及账号信息，否则不



予报销。

第八条 发票备注栏填写项目不全的费用发票，不得报

销，如：取得的装修费发票、施工费发票、房屋租金发票等。

第九条 没有编码简称的发票不得报销, 增值税专用发

票、增值税普通发票、增值税电子普通发票，“货物或应税

劳务、服务名称”或“项目”栏次要有“简称”, 同时“简

称”错误，同样不得报销 。

第十条 成品油增值税专用发票、增值税普通发票、增

值税电子普通发票左上角打印“成品油”三个字，没有这三

个字不得报销；成品油发票“单位栏”、“数量”栏填错不

得报销：发票“单位”栏应选择“吨”或“升”、数量不能

为“0”。

第十一条 除定额发票之外，增值税普通发票必须填写

本单位全称及纳税识别号，并注明发票日期、开票人等相关

信息，填写单位简称、未填写纳税识别号均不得报销。

第十二条 除定额发票之外，其他发票必须按规定填写，

做到字迹清晰、书写规范、票据完整无残缺、内容填写完整、

不得涂改、大小写金额要相符。

第十三条 除国有金融、保险、邮电、铁路、民航、公

路和水上运输等单位的专业发票外，必须是带有“全国统一

发票监制章”或“财政监制章”的正规发票或收据，各单位

内部自行印制的发票视同白条，不得作为报销凭据。

第十四条 发票税率开错的发票不能报销，会计收到发

票后，首先要检查发票税率是否开具正确，尤其是增值税普



通发票，税率开错为不合格发票，也不能作为扣税凭证。

第十五条 不得开具“办公用品、水果”等笼统货物名

称的发票；发票货物名称为“详见清单”，需附由税控软件

系统打印的清单明细，并加盖对方单位“发票专用章”，没

有清单或清单是自行用 A4 纸打印的不得报销。住宿发票应

注明天数、人数及单价、金额。

第十六条 会议费发票，属于校外会议报销，需要附会

议通知、会议议题、和酒店收费系统打印的清单等证明材料；

属于校内各单位组织开展的会议报销，除以上附件外，还需

附参会人员名单、签到表和会议纪要。

第十七条 向甲购物，甲安排乙开具发票，不得报销（属

于接受第三方开票）。

第十八条 采购业务发票需满足五流一致才能允许报销：

货物流、信息流、资金流、合同/协议流、发票流。

第十九条 经办人因保管不善发票遗失导致不能报销，

费用由经办人自行承担（特殊情况除外）。

第二十条 业务经办人员必须在业务事项结束后及时到

财务部门报账，不得压票，如增值税专用发票，因疏忽超过

抵扣期限未报账的，进项税由业务负责人承担；原则上费用

报销需在发票开具当月内报销。

第二十一条 经办人对票据真实性、合法性负责，部门

负责人对部门人员报销费用业务的真实性负责，副校长对部

门负责人业务的真实性负责，校长对主管副校长业务的真实

性负责。财务审核人员对报销凭证的计算正确性、票据合法



性检查监督负责。

第二十二条 对违反以上发票报销管理办法的，遵照集

团 2021 年 03 月 04 日岭集字（2021）04 号《关于报销应获

取真实及合法发票的强调通知》执行。


