
有限公司
发票和收费管理规定（暂行）

为了加强公司财务管理，提高公司资金的运营效率和效益，分清公司各部门的
有关管理职责，协调各单位、部门之间的收款管理工作，保障各项作业或劳务收入
款项能及时收回，防止坏账损失的发生，现对发票及收费管理作以下规定：

一、发票管理

发票由公司各单位财务部门依据《中华人民共和国发票管理办法》负责管理。
为规范发票的购买、领取、开具、传递、入账、核销，特作以下具体规定。

（一）公司总部地区发票管理：
1. 发票管理部门：公司财务部为总部地区发票管理单位，负责从税务机关购买

发票，并按直属单位和部门建立发票领取或开具登记簿。
2. 发票使用单位：公司总部各部门及燕郊地区各事业部为发票使用单位。
3. 发票使用要求：鉴于燕郊地区具体收费业务较少，原则上由公司财务部集中

管理和开具发票。
各事业部确因收费业务较大，每月发票使用量超过一本以上，书面报请公司财

务部批准，按规定办理发票领用手续后可以一次性领用一本发票；发票领用后必须
妥善保管，明确责任人，建立发票使用登记簿，严格按发票管理规定使用发票，发
票用完后及时到财务部进行核销，使用完的发票不核销则不允许领取新发票。

4. 发票传递：事业部依据合同及作业劳务签认单等有效凭据到财务部开具发票
后，事业部计财部负责即时将发票传递给客户。

5. 账务处理：事业部凭据合同、发票及相关原始凭证按发票金额于开票当期确
认收入。

（二）分公司所在地设立事业部及分支机构情况下的发票管理：
1. 发票管理单位：分公司计财部为发票管理单位，其职责如下：
（1）分公司负责从税务局购买发票，建立发票购买和使用登记簿。
（2）分公司应根据事业部业务情况，核定发票使用种类和数量，对于业务量大

的事业部，可由事业部按“本”领取发票；对于业务量小的事业部，由分公司直接开发
票。

（3）及时核销事业部使用完的发票，并按税务机关规定向当地税务机关报送发
票使用情况表、办理发票核销手续。

2. 发票使用单位：分公司及各事业部为发票使用单位，有以下职责：
（1）业务量大的事业部，按分公司对发票管理的要求从分公司领取发票，并建

立发票使用登记簿，妥善保管发票。
（2）按发票管理规定严格使用发票。
（3）使用完的发票，应及时到分公司去核销。
（4）业务量少的事业部由分公司直接开发票。
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3. 发票传递及账务处理：
（1）发票传递：分公司应及时将发票送达甲方财务部门。
（2）账务处理：事业部计财部应将发票、记账凭证及其相关收费支持文件即时

送到分公司计财部，并于当期确认收入。
（三）分公司所在地未设立事业部分支机构情况下的发票管理：
分公司计财部既是发票管理者又是发票使用者，有以下职责：
1. 负责从税务局购买发票，建立发票登记簿，对发票使用情况作详细记录。
2. 严格按发票管理规定管理和使用发票。
3. 发票传递及账务处理：
（1）发票传递：分公司依据作业或劳务合同及已经甲方签字确认的作业或劳务

签认单，直接向甲方开具作业或劳务收费发票，及时将发票送到甲方财务部门。
（2）账务处理：分公司依据发票、作业或劳务签认单及相关收费支持文件等，

于当月进行账务处理，借记：“应收账款－xx 单位”，贷记：“应收内部单位款－xx 事
业部－收入”，分公司不确认收入。

月末，分公司将各事业部的收入以汇总表的形式直接转给各事业部总部并附当
月收费明细表，借记：“应收内部单位款－xx 事业部－收入”，贷记：“应收内部单位
款－xx 事业部”。

（四）公司驻海外办事处的发票管理：
1. 发票领取和核销：
公司驻外办事处原则上从公司财务部领取发票，用完后及时办理核销手续。
2. 发票传递：每开具一份发票后，应及时将发票送达用户并传真回公司财务部

备案。 
3．发票清理：每月末，各驻外办事处应将已开出的发票明细表上报给公司财务

部，按合同号、客户名称、发票号、开票日期、发票金额、入账情况（凭证号）、
收款金额以及在当地缴税情况等详细列明。

（五）涉及增值税业务的发票管理
1. 根据公司目前情况，凡涉及增值税一般纳税人的销售业务暂由制造/销售事业

部销售分公司负责。涉及增值税业务的发票统一由制造/销售事业部销售分公司负责
管理，会计核算统一由制造/销售事业部销售分公司负责。

2. 增值税发票的管理：
增值税发票由制造/销售事业部销售分公司按税法及税务机关相关规定负责购买、

使用和核销。

二、收费管理

作业或劳务已完成，并已开具发票和确认收入，公司各有关单位应尽快办理各
种收款手续，及时收回作业或劳务款项。收费工作需要有关单位或部门相互配合和
协调，对各单位的收费管理职责规定如下：

（一）作业单位及市场营销部门的收费管理职责
  1．作业单位的职责：
（1）事业部各级作业单位按合同规定完成作业或劳务项目后，由该项目主管或
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负责人按合同规定填写〖作业或劳务签认单〗，一式四份，及时提交甲方有关负责
人签字确认。

（2）作业单位将甲方已经签字确认的〖作业或劳务签认单〗，及时送达本单位
的市场营销部门或有权审核的部门审核。

（3）协助市场部门及财务部门收款。
  2． 市场营销部门的职责：
（1）公司所属各级市场营销部门或履行合同的相关部门，应依据海油服股营

〔2003〕18 号文件第五章第二十条规定，及时将合同传递到相关单位财务部门，
作为开发票的依据。

（2）各级市场营销部门负责本单位各作业或劳务合同收费的指导、审核、跟踪，
负责解决作业或劳务合同收费过程中的争议，解决疑难款项回收。

（3）各级市场营销部门在接到作业单位送达的、已由甲方签字确认的〖作业或
劳务签认单〗时，应依据合同条款及时审核应向甲方收取的款项，并签字确认，尽
快将收款凭据传递到本单位财务部门。

（4）各级市场营销部门主管合同收费的人员，应定期与各级财务部门主管收入
的人员核对各项作业或劳务收费情况。

（5）未设立市场营销部门的事业部，应指定部门或人员履行收费环节中市场营
销部门的职责。

（6）负责协助财务部门收款。
（二）公司各级财务机构的收费管理职责
公司各级财务机构是公司作业或劳务收费工作的主要执行部门，应当及时办理

各项收费手续，避免发生坏账损失。
1．公司财务部的收费管理职责：
（1）公司财务部指定专人负责销售收入的管理。应积极、主动与相关各方沟通

协调，掌握收费情况，跟踪收费进度。
（2）督促各分公司、事业部按权责发生制原则及时确认收入，及时清理应收账

款。
（3）分析应收账款的回收周期，及时进行风险评价，定期向公司高管层提交分

析报告。
2．分公司计财部的收费管理职责：
（1）分公司计财部指定专人负责销售收入的管理。积极、主动与甲方财务部门

建立联系，及时催收款项，掌握付款进展情况及不能付款的原因，及时将信息反馈
给事业部。

（2）及时清理应收账款，避免坏账损失的发生。每月末向公司财务部上报应收
账款回收情况表。

3. 事业部计财部的收费管理职责：
（1）事业部计财部应指定专人负责收入的管理。主动协助公司财务部、分公司

计财部负责收入管理人员做好收费工作。
（2）事业部计财部应管理好各收费合同，根据公司财务部或分公司计财部反馈

来的收费情况，掌握未收款情况、合同完成情况等。
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4．驻外办事处的收费管理职责：
（1）驻外办事处应积极、主动与当地各方建立联系，及时催收款项，并及时将

资金汇回国内。
（2）跟踪了解用户动态，重视用户的资金状况，及时将用户情况向公司汇报。
（3）严格按照当地税法规定，合理缴纳应缴的各种税款，及时取得完税凭证，

并将完税情况及相关支持文件上报给公司财务部。
（4）每月末向公司财务部报送收费明细表。

三、本规定自 2003年 1 月 1日起执行，由公司财务部负责解释。

附件：1. 合同收费流程图
      2. 发票管理流程图
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附 1：合同收费流程图：
                           递交作业或劳务签认单    
                            收回签字确认的签认单       
      传       递交
      递       作业                                      递交    按
      合      或劳务                                     发票    合
      同      签认单                                      及     同
                       反馈争议                          作业    及
                        移交合同                         或劳    发
    递交合同、                                           务签    票

签认单及                                             认单    付
相关凭据                                                     款

                                  
传递发票和记账凭证等

                             报送收入统计明细表
   反馈收费情况                反馈收费情况

                             

附 2：发票管理流程图：

                       申请领取发票                     递送发票
                      发票登记准领
                    递送开出的发票                       
                  或直接去发票管理单位开发票    
                    核销使用完的发票                    购买、核销发票
                    每月末报发票明细表
                                            每月末
      递送 （燕郊

发票 事业部）

— 5 —

事业部作业单位
执行合同并协助收款

事业部履行合同部门

执行合同并协助收款

事业部计财部

按合同、签认单开发票
或去财务部/分公司计财部
开发票  并协助收款      

公司财务部
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付款
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使 用
单 位

 
      

公司财务部

分公司计财部

（管理发票）

管
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甲  
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局

公司市场营销部
分公司市场营销部门

签订合同并协助收款


