






中商联财〔2017〕2号


关于修订《中国商业联合会
发票管理办法》的通知

各部门、分支机构：
为了加强中国商业联合会发票管理，保障国家税收收入，维护正常的业务工作秩序，我会根据《中华人民共和国发票管理办法》，重新修订了《中国商业联合会发票管理办法》（见附件）。现予以印发，请遵照执行。

附件：中国商业联合会发票管理办法



                         2017年3月22日

 抄送：会领导，党委副书记，监事长，存档。
附件

[bookmark: _GoBack]《中国商业联合会发票管理办法》

第一条  为了加强中国商业联合会(以下简称中商联)发票管理，保障国家税收收入，维护正常的业务工作秩序，根据《中华人民共和国发票管理办法》，国家税务总局《关于开展增值税发票使用管理情况专项检查的通知》（税总函〔2016〕455号），制定本办法。
第二条  本办法所称发票，是指中商联在购买商品、提供或者接受服务以及从事其他经济活动中开具和收取的收付款凭证。
第三条  中商联为增值税一般纳税人，增值税税率为6%。中商联增值税发票分为两种：增值税普通发票和增值税专用发票。
（一）增值税普通发票，每月最高领用数量150份，单份发票最高开票金额100000.00元。
（二）增值税专用发票，每月最高领用数量25份，单份发票最高开票金额100000.00元。
（三）各部门、分支机构根据实际需求开具发票，先到先得。
第四条  财务部指定专人负责税务发票的购买、保管和登记工作，并建立发票使用登记制度，设置发票登记簿，详细登记发票的购买、领用和结存情况，并定期向主管税务机关报告发票使用情况。已作废和使用完毕的发票，按会计档案管理规定进行保管。
第五条  各部门、分支机构应根据开展不同业务活动的性质和需要，在规定的内容和范围内开具相应的发票。
中商联能开具的发票项目如下：
（一）咨询费—是指提供信息、建议、策划、顾问等服务的活动。包括金融、软件、技术、财务、税收、法律、内部管理、业务运作、流程管理、健康等方面的咨询。
（二）会议费—包括国内会议服务及会议中心服务。
（三）信息费—是指提供信息、建议、策划、顾问等服务的活动。包括金融、软件、技术、财务、税收、法律、内部管理、业务运作、流程管理、健康等方面的咨询。
（四）资料费—是指无刊号图书、报纸、期刊类印刷品。
（五）培训费—包括各类培训、演讲、讲座、报告会等。
（六）国际会议服务费—包括国际会议服务。
第六条  填开发票时，必须在发生经济业务收入款项时开具发票；未发生经济业务收入时，一律不准开具发票。
提前开发票需填写《票据借用申请单》，并经会领导批准，方可开具。
第七条  开具发票应当按照规定的时限、顺序、逐栏、全部联次一次性如实开具，不得以简称或其他文字、符号代替付款单位，并加盖单位发票专用章。
税控发票机的使用应遵循属地管理原则，只能在北京本地开票，不可异地联网使用。
如对方单位需要开具增值税专用发票，需提供如下开票信息：单位名称、纳税人识别号、开户行、银行账号、地址、电话。
已开具的增值税专用发票，下列情况不予退换：
（一）对方单位超过180天未抵扣认证，视为自动放弃抵扣认证，不予退换。
（二）对方单位已抵扣认证，对方未申请撤销抵扣的，不予退换。
第八条  不得转借、转让、代开发票，不得拆本使用发票，不得自行扩大发票使用范围，禁止倒买倒卖发票。
第九条 妥善保管发票，不得丢失。如发票丢失，须及时以书面形式报告主管税务机关，并在报刊和电视传播媒介上公告声明作废。
第十条  在办理变更或者注销税务登记的同时，须办理发票和发票领购簿的变更、缴销手续；未经税务机关的查验，不得擅自销毁发票。
第十一条  在购买商品、接受劳务以及从事其他经济活动支付款项时，应当向收款方索取正规发票。每张发票的正面必须加盖“发票专用章”方可有效，发票的抬头均为“中国商业联合会”。 
取得发票时，要求收款方如实填写单位全称，不得以简称或其他符号代替；明确收费项目，如实填写品名；如实填写数量、单价以及金额；如实填写发生经济业务活动的日期。
各部门、分支机构在取得发票时，尽量向对方单位索要可以抵扣的增值税专用发票，取得的增值税专用发票抵扣联不得粘贴在报销附件中，不得污损，不得折叠，否则可能造成无法扫描上传认证，导致不能抵扣。
第十二条  下列不符合规定的发票，不得作为财务报销凭证。
（一）未填开付款方全称的发票。付款方全称应当与企业营业执照的名称一致，不能用简称代替。
（二）变更品名的发票。
（三）虚开发票。未发生业务却开具发票；发生业务但是与实际业务不符的发票；以及由第三方非法代开发票等情形。
（四）假发票。
（五）过渡期后开具的地税发票。
（六）跨地区开具发票。
（七）大头小尾发票。
（八）发票专用章不合规发票。发票必须加盖发票专用章，不再加盖财务专用章。
（九）票面信息不全或者不清晰发票。增值税专用发票压线错格，甚至票面信息超出纸质发票边缘，都是不可以的。
（十）涂改票面信息发票。
（十一）机打发票采用手工开具的。
（十二）应当备注而未备注的。
（十三）自行打印专票销货清单的。
（十四）重复打印的电子发票。
第十三条  为了加强发票的管理，职工可通过税务局开通“发票查询”功能网上查询，或拨打税务咨询电话查询发票真假，防止取得假发票。
第十四条  本办法未尽事宜或与国家有关规定不相符时，按照国家规定执行。
第十五条  本办法由财务部负责解释。
第十六条  本办法自颁布之日起执行，原《中国商业联合会发票管理办法》(中商联财[2012]22号)同时废止。



	发票借用申请表

	年    月   日

	借用单位（部门、分支机构）名称：
	①增值税普通发票名称：

	发票项目：
	②增值税专用发票名称：

	发票金额：小写：￥                     
（大写：                   ）
	纳税识别号：

	到款方式：现金（ ） 汇款（ ） 支票（ ）
	开户行及银行账号：

	预计到款日期：
	单位地址及电话：

	是否签订经济协议： 是 （ ）     否（ ）
	借用发票理由：

	经办人（签章）：
	

	部门、分支机构负责人（签章）：
	财务部长（签章）：             

	分管会领导（签章）：
	分管财务会领导（签章）：
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