
关于启用OA系统发票开具申请流程的通知

全校教职工：

为进一步规范发票开具管理，简化办事流程，提升财务

服务效率，我校 OA系统发票开具申请功能已正式上线。现

将相关办理流程及要求通知如下：

自本通知发布之日起，发票开具申请取消纸质申请件，

统一通过 OA系统线上办理。请申请人在 OA系统中准确提

交开票申请信息，并按要求上传合同等相关附件，如有相关

疑问，可咨询财务处工作人员。

待 OA系统开票审批流程全部办结后，申请人须在 3个

工作日内将以下纸质件提交至财务处 206 办公室张研

（0991-3785323）：

（1）审批完整的流程页面打印件；

（2）合同原件。

附件：《OA系统开票申请操作流程》

财务处
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附件：《OA系统开票申请操作流程》

第一步：新建流程

第二步：找到财务处模块—票据领用申请表/预借票据申请表

已打款至学校基本户：填写票据领用申请表

未打款至学校基本户：填写预借票据申请表



第三步：按要求填写所有带*号内容


