
关于税务发票开具的通知 

 

根据国家税务总局 2017 年第 16 号公告要求，针对财务日常报销中遇到的普

遍问题，按照学校财务处有关通知要求，现将基金会支持项目相关事宜通知如下： 

一、商品货物类 

发票内容必须按照实际销售情况如实开具，不得填开与实际交易不符的内容，

不得变更品名和金额，不得笼统开具办公用品、耗材、材料、电脑配件、日用品、

食品等大类名称，必须在票面上开具具体商品明细，样例(见图 1)： 

 
图 1 

 

如批量购买商品，单次购买在 8 件（不含）以上单张发票上无法全部列示

明细的，需商家进入税务开票系统通过“清单”按钮录入相关明细（见图 2），

打印出《销售货物或者提供应税劳务清单》（见图 4）附于对应发票（见图 3）后。 

单次购买在 8 件（含）以下的，可以选择直接在发票票面上列示明细或选

择上述进入税务开票系统打印清单附在发票后的方式。 



 
图 2 

 

图 3 



 

图 4 

 

图书品类发票原则上应按照购买商品要求执行。如有特殊情况，可在发票“货

物或应税劳务、服务名称”一栏开具“图书”，同时需附税控清单或实体商家购

买销售系统打印的销售单、明细清单；通过网络途径购买的，需附已完成订单截

图。 

二、服务类 

所有服务类发票（包括但不限于制作费、租赁费、打印复印费、服务费等）

应尽量详实地将费用信息标注于发票票面上，包括商家提供服务的详细名称、单

价、数量、金额。如打印复印费，需将明细项目以及对应的数量、单价开具在发

票票面上，样例（见图 5）。住宿费发票需在发票票面注明数量、单价、金额；

不能明确注明的需同时提供宾馆开具的水单。 



 

图 5 

购买商品、服务等开具增值税发票均需填写名称：传媒大学教育基金会、统

一社会信用代码号（原纳税人识别号）：53100000500020630M。 

以上要求为税务部门对发票票面内容的进一步明确，是对我校教育基金会财

务报销规定的进一步补充，请项目负责人、项目承担单位（部门）遵照执行。 

 

 

传媒大学教育基金会秘书处 

2017 年 12 月 5 日 

样  例 


