劳务费报销办理指南

一、调整背景
《中华人民共和国增值税法》规定，在境内销售服务的个人，应当依法缴纳增值税，依法开具和使用增值税发票。由此，学校发放劳务费，不能再仅凭传统的劳务费发放单入账，而是必须凭劳务费发放对象事先开具的发票报销后发放。
财政部、国家税务总局发布的《境内单位代扣代缴自然人增值税管理办法》，明确自2026年11月1日起，单位向自然人提供研发服务、软件服务、设计服务、咨询服务、广播影视节目（作品）制作服务、文化服务、教育服务等7类服务支付劳务费，必须代扣代缴增值税，并凭自然人提供的劳务费发票，于次月向主管税务机关办理扣缴申报。如果自然人已缴纳税款，扣缴义务人无需再代扣增值税。
学校原来发放劳务费的模式为：项目负责人签字的劳务费发放单录入报销系统，学校代扣代缴个人所得税后，直接发放，不要求提供发票。
按照新要求，如学校同样在发放劳务费的同时代扣代缴增值税，就必须在半月内收到对方开具的发票才能入账，并完成向税务部门的扣缴申报。一旦不能如期获得发票，将影响学校税务申报，而且形成无发票的违规支出。因此，经学校财务部门与属地税务部门充分沟通，明确学校的传统模式在11月1日后需要进行调整，调整为：劳务提供人先开发票、同步缴纳增值税，学校经办人再录入报销、财务同步扣缴个人所得税，进行打款，次月15日前学校做纳税申报。

二、操作流程
（一）计算应开增值税发票金额
学校经办人根据应发劳务费（即未扣个人所得税的劳务费），确定需对方开具的增值税发票金额。目前，单日（次）1000元及以上的劳务费应缴增值税税率统一为1%，1000元以下无需缴纳增值税。
例如：拟发放一次性税后劳务费2000元，按照个税税率，含个税劳务费金额应为2300元。按照增值税税率，含增值税劳务费（即开发票金额）=应发含个税劳务费×（1＋1%）=2300×（1+1%）=2323元。
（二）联系劳务提供人缴税并代开增值税发票
按照确定的开发票金额，联系对方人员在“电子税务局”APP或“全国统一规范电子税务局”网页中申报，具体流程为：点击APP“代开增值税发票”--“货物、服务等一般代开”--“新增代开申请”，填写相关信息，并开具发票后，下载电子发票，交给学校业务经办人。
如果发票金额达到1000元，还需个人先缴纳税款，缴纳增值税的同时还需缴纳城建税，特殊情况还将缴纳教育费附加、地方教育费附加，但不在发票中体现。例如，含税劳务费金额为2323元，其开票时需要先行缴纳23元的增值税和0.8元的城建税，学校实际付款金额是扣除个人所得税（300元）后的实发金额2023元，城建税由其个人负担。
具体操作可以参考海淀税务的微信推送《个人提供劳务后，该如何开具发票》。
（三）报销劳务费
学校经办人收到对方提交的增值税电子发票后，在学校“智能报销平台”上传电子发票，录入酬金发放清单，完成后提交，财务将审核付款。

三、注意事项
1.此次调整的影响范围
按照相关规定，所有自然人取得劳务费收入，不区分劳务类别和金额，都需要申报缴纳增值税，请税务部门代开增值税发票，凭发票报销。无发票，学校不得发放劳务费。需申报缴纳增值税的自然人，见前文的表格。
以科研经费或创收经费为校内在岗在编人员发放劳务费，属于绩效范畴，合并于工资一起发放，不需办理增值税事宜，仍沿用原来的发放路径。
2.向同一对象发放劳务费频次较高的建议合并发放 
《境内单位代扣代缴自然人增值税管理办法》规定，每次（日）劳务费金额达到1000元起征点的，自然人需要缴纳增值税。但如果一个单位一日内发生多笔、或者一段时间频繁发生多笔向同一自然人支付的金额小但合计超过1000元的劳务费，税务部门会稽查该单位是否存在逃税的故意拆分行为，要求提供劳务关系的相关证据资料，如不能证实，将被要求合并计税或罚款；自然人在办理开发票业务时，也会触发预警，要求到税务机构现场核查或补缴。因此建议此种情况可以将多次发放合并为一次发放，减少发放次数。
另外，各单位、各项目负责人邀请自然人提供相关服务，要将向对方提供的书面通知、邀请函、劳务合同，或对方提供的咨询成果等资料留存，以备税务稽查、审计和纪检监督。
3.需要提醒对方在线申请发票的相关信息
经办人需提醒劳务费发放对象，如何开具合格的增值税电子发票。
先登录“电子税务局”APP，在“代开增值税发票”--“货物、服务等一般代开”--“新增代开申请”模块。然后根据提示录入信息。
需要提醒的是，填报各类信息，要随时保存。
具体信息如下图：



[image: ]	每填完一部分内容，要点保存，再填下一部分内容

[image: ]金额部分建议由劳务费发放人根据按前述方法提前计算应开增值税发票金额，并告知对方
项目简称部分内容可以根据实际情况修改：如论文评阅费、答辩费、专家咨询等

项目名称部分选择：生产生活服务-其他教育辅助服务


[image: 249ce3249a4c8ca825b83af9d299c386]日期选择提供劳务当日
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