承办会议申请网络开票流程
（一）承办会议的部门提出书面申请报告,报告的内容包括会议的名称、时间、地点、参会人数、会议费的标准并指定票据专管员，由单位负责人或项目负责人签字并盖单位公章后，提交财务处批准, 批准后原件交财务处会计事务管理科留存备案。
（二）交票据领用保证金和打印机出借保证金,标准为壹万元，保证金可交现金或通过项目校内转账。
（三）持票据领用保证金回执到会计事务管理科，设置网络开票账号，分配相应的票号资源，领用同分配票号相同的《江苏省地方税务局通用机打发票》，并在《收款票据领用本》上登记领用票据的日期、领用单位的名称、联系电话等，并由票据专管员签字，票据应在会议结束一周内入账核销。
（四）持申请报告复印件到财务处预算管理科为承办会议的单位设立会议项目本。
（五）票据专管员持申请报告复印件到财务处结算科办理票据打印机的借出手续，培训网络票据的开具方法，明确开具票据的内容，票据专管员不得变更开具票据的内容。
（六）承办会议的单位按财务规定开具收费项目（开票项目为会议服务费或会议费），不可随便变更，应及时入账核销票据，保证本月开票本月入账，月末没有已开未入账的票据（遇到节假日应提前入账）。
（七）持已入账的票据存根到会计事务管理科核销，并在《收款票据领用本》上登记。在会议结束后第二天（遇节假日顺延）应马上归还票据打印机，保证不影响财务处的正常工作。
（八）承办会议单位的票据专管员负责收款票据的申领、使用、保管和核销；若专人发生变更，必须报经财务处批准备案，并办理交接手续。
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