预先出具发票、收据收取科研经费的办事流程
一、本办事流程仅限于校本部各单位承担的、归口科学研究部、社会科学部、先进技术院、科技开发部管理的科研课题，预先出具发票、收据收取科研经费的业务。
二、科研项目合同管理

凡归口科研部、社科部、先进技术研究院管理的科研项目合同的签订都必须由上述归口主管部门统一对外签署。非归口部门签署的，需归口部门认定。
三、财务部一般在科研经费到校后开出发票、收据。如经费拨款单位要求收到收据后方能拨款，可按本流程办理。
四、为尽量减少经费到帐不确定因素，预先出具发票、收据应在科研合同约定的到款日之前一个月内进行。
五、预先出具收据应按以下程序办理：

1．在财务部主页“相关下载”区（地址：http://cwb.pku.edu.cn/xgxz.html）下载、填写《科研经费预先出具发票、收据申请表》（以下简称《申请表》）并加盖院系公章。
2．持《申请表》按归口科研主管部门分别按如下程序办理:

（1）归口科研部、社科部、先进技术研究院的项目：
经科技主管部门审核盖章的《申请表》，科技主管部门签订或认可的科技合同复印件一份（留财务部，涉密合同可不提供），到财务部预借票据。
（2）归口科技开发部的课题，到科技开发部办理。
3．财务部需按规定开具收据，做到项目完整、填写规范，收据的拨款单位名称和科研合同签署单位保持一致。
4．发票或收据的发票联交课题负责人（或经办人），应妥善保管、及时传递给付款单位；记账联由财务部相关人员保管，待经费到账后作为原始凭证入账。
六、课题负责人应积极催款、保证预先出具收据的科研经费及时入账。
1．科研经费到帐后，课题负责人（或经办人）及时到科研主管部门办理拨款和财务入账手续，财务部拨款后，将《申请表》及科技主管部门签订或认可的科技合同复印件归还课题负责人（或经办人）。
2．超过《申请表》中预计入账时间一个月经费尚未入账的，课题负责人（或经办人）应将预先出具的发票或收据归还财务部（在科技开发部办理的，归还科技开发部）。确有特殊情况的，应书面说明经课题负责人签字并加盖院系公章后送财务部（在科技开发部办理的送科技开发部）。
七、课题负责人对预先出具发票或收据的真实性负责，对其妥善保管、及时入账或退还负责。
八、归口科研部、社科部、先进技术研究院的项目，课题负责人如需办理免税业务请按以下程序办理：
1. 课题负责人与科研主管部门联系办理技术市场认证，待认证程序开始后，科研主管部门应开具《北京大学技术市场认证受理证明》（附件二）

2. 课题负责人携《北京大学科研项目技术市场认证受理证明》以及本规定要求的其他文件前往财务部预借发票。

3. 发票开出后，课题负责人需复印发票联并保留。

4. 根据北京市地方税务局公告2010年第六号的规定，课题负责人需确保经费于发票预借后次月月底前到校，逾期不予办理免税。

5. 经费到校且技术市场认证完成后，课题负责人、财务部及科研主管部门按照《科研项目免征营业税所需材料清单》（附件三）准备材料，由财务部到税务局办理免税。

九、财务部及时清理、催还预先出具的发票或收据，对于逾期一个月科研经费仍未到帐的，财务部将向院系通报预借票据通知，院系及老师应及时反馈处理意见，共同催促经费尽快到校，或催还发票和收据，并承担相应责任。
财务部       科学研究部          社会科学部        先进技术研究院
                                              2012年3月1日   
附件一：科研经费预先出具收据、发票申请表
附件二：北京大学科研项目技术市场认证受理证明
附件三：科研项目免征营业税所需材料清单
	附件1

科研经费预先出具收据、发票申请表

	院系名称（实体）
	

	预计经费入帐时间
	　  年    月  日（开具发票之日起1个月内）
	来款方式：   □汇款      □支票

	收据发票内容
	付款单位名称
	（与科技合同的单位及实际来款单位一致）　

	
	收费

项目
	　
	收据类别
	中央单位资金往来结算票据
	票号财务部填写）

	
	
	
	
	□税票
	票号:            （财务部填写）

	
	金额（元）
	小写
	　
	大写
	　

	项目基本情况
	合同金额                     ；

该笔经费属合同的□ 全款/□ 第    笔款，共    笔。
	非第一笔到款时填写：

该项目财务拨款账号为：                           

	课题

负责人                             
	工资号
	
	座机
	
	科研部门意见
	财务部：

1、我部门了解本项目立项、合同签署过程，建议预借票据。
2、该项目类别为：                       
3、如预借营业税票，我部门审核本项目营业税情况：

□不符合免税条件，缴纳营业税。

□符合免税条件，我部负责提交技术市场登记，见《北京大学科研项目技术市场认证受理证明》（附件），登记结果及免税手续及时转财务部，以便到税务部门办理免税。

4、其他需要说明的事项：

□  因合同涉密，建议不提供合同。我部门已确认相关条款。
□                                          
   经办人：                      公章 ：

             年    月    日　

	
	姓名
	
	手机
	
	
	

	声明：我保证该笔款项按期到账。如果因特殊原因款项不能到帐，我负责收回发票原件并退还财务部。 如预借税票，不能办理免税时，税款由本人课题承担。         

                       课题负责人（签字）：　                                                       
	
	

	院系审批意见：
主管院长签字：                        公章：
年    月    日
	
	

	领票据人签名
	              　年    月    日
	
	

	财务部：  经办人：         科长：       （审核30万元以下预借税票）          主管领导：     （审核预借30万元以上税票）
说明： 必须提供由学校科研主管部门对外签署或认定的科技合同复印件壹份给财务部。  


附件2：

北京大学科研项目技术市场认证受理证明

	课题名称
	

	申请人姓名
	
	合同编号
	

	合 同 类 别
	973：                    支撑计划：            其他：

863：                    自然基金：

重大专项：               国防科工：

	技

术

转

让

项

目

类

别
	项目

种类 
	专利、著作权名称
	专利、著作权证号
	有效期

	
	专利或软件著作权转让
	 
	 
	 

	
	专利实施许可
	 
	 
	 

	
	专利申请权转让
	申请专利名称
	专利资格申请登记号

	
	
	 
	 

	
	技术秘密
	技术秘密名称
	对应合同的保密性条款

	
	
	 
	 

	合同执行期限
	自       年    月   日至      年    月   日 
	合同有效期
	  年

	支付方式
	           
	以样品、样机、设备等货物为载体提供已有技术或开发成果的货物价值
	                 元

	合同总金额
	  元
	免征营业税

营业额
	     元
	免征营业税

税额
	    元

	首次申请备查税额
	           元
	剩余备查税额
	           元

	科研部门意见：
本文件证明上述科研项目已于  年  月  日在技术市场开始认证受理程序
经办人签字：                       公章：                             

                                                年   月   日


	附件3：科研项目免征营业税所需材料清单

	　
	文件名称
	负责部门
	份数
	要求

	1
	技术合同免征营业税备查申请资料清单
	科研管理部门
	1
	　

	2
	纵向课题免征营业税备查申请表
	科研管理部门
	1
	加盖公章，校长名章

	3
	技术交易免征营业税申请受理通知书
	科研管理部门
	2
	加盖公章

	4
	税务文书送达回证
	科研管理部门
	1
	加盖公章

	5
	技术交易免征营业税数据备查资料清单
	科研管理部门
	1
	　

	6
	技术交易免征营业税备查通知书
	科研管理部门
	2
	加盖公章

	7
	税务文书送达回证
	科研管理部门
	1
	加盖公章

	8
	技术交易免征营业税数据备查表
	财务部
	1
	加盖公章

	9
	纵向课题免征营业税备查情况统计表
	财务部
	1
	加盖公章

	10
	技术市场认证文件及项目合同
	科研管理部门
	1
	注明原件与复印件一致并加盖公章

	11
	发票（发票联）复印件
	免税申请人
	1
	注明原件与复印件一致并加盖公章

	12
	银行汇款单复印件
	财务部
	1
	注明原件与复印件一致并加盖公章

	13
	授权书
	科研管理部门
	1
	加盖公章，校长名章

	备注：根据北京市地方税务局公告2010年第六号公告， 纳税人自其取得第一笔技术交易收入至次月月终之日止，应前往税务局办理免税登记，因此发票开出后项目负责人必须保证经费于次月月终之日前到校。


