
审核发票的真实性、完整性、合法合规性、合理性

1.从取得票据填制的内容各项信息及加盖的印章进行审核

2.从取得票据内容所附清单及有关审批手续进行审核

3.从取得票据内容所附其他相关证据链及合理性来审核

4.鉴别取得发票的真假

1.从取得票据填制的内容各项信息及加盖的印章进行审核

①发票填制的内容是否与发票种类相符合

②查看发票的日期

③查看发票的购买方单位信息

普通发票注意查看有没有填写购买方“纳税人识别号”

④查看发票的销售方单位名称是否与发票专用章一致

⑤查看发票专用章

发票盖章不规范，不清晰的一律不行！

⑥查看发票的监制章

⑦查看发票代码、号码

⑧查看发票的大小写金额

⑨查看备注栏

⑩查看文字内容密码区是否出格、清晰

2.从取得票据内容所附清单及有关审批手续进行审核

①查看货物或应税劳务、服务名称



¤查看发票项目名称是不是与实际业务相符，例如：购买了“水果”，而名称是

“办公用品”。

¤名称为“办公用品”“食品”等笼统的名称必须附上由税控系统开的《销售货

物或者提供应税劳务清单》，外加盖上发票专用章，A4 纸自行打印的一律不行！

例如：在文具店里，买了一些签字笔、笔记本和书架什么的。发票上必须把商品

名称、型号、数量都要从税控系统里开出来才行！

②查看规格型号、单位、数量、单价及税率

③对发票所附清单的审核

¤名称为“会议费”的明细清单，须注明住宿费、餐费、场地使用费等 必须由

酒店系统或销售系统开具，并加盖发票专用章，其他途径开具的清单无效！

¤名称为“汽车维修费”须注明修车单位、车牌号、维修零配件、维修工时等内

容。如果零配件更换较多，也要附上明细清单。

④对审批流程手续进行审核

对于支付（报销）发票项目金额时，按企业流程及各相关部门人员顺序审批签名。

注意： 领导签名要签全名，领导签署意见应注明本人意见，如“同意”等，不

可只签名字不签意见;实报金额与票面金额不一致时应由领导签字注明实报金额;

其次是审查经办人、验收人以及财务联系人的签字是否签齐全;最后要审查报销

票据是否注明事由。

3.从取得票据内容所附其他相关证据链及合理性来审核

①查看发票内容及所附清单的其他证据链

¤名称为“会议费”的发票和明细清单都有了，但还得需要其他相关的证据链，

包括：会议审批单、会议合同 、会议签到表、会议既要等等。

¤名称为“劳保费”的发票和明细清单都有了，但还得需要其他的辅助的证据链

接 ，包括：采购合同、公司管理制度属于劳保用品。



¤在审核发票的内容时不仅仅审核一张正规的发票，更需要通过取得多个证据链

来共同佐证该项业务的真实性、合理性、合法性。

②查看发票内容、金额是否合理

¤名称为“汽油费”属于汽车费用的发票时，如该项费用开支过大，那么这项费

用的开支就为不合理。

¤名称为“劳保费”如该项费用支付价应符合行业一般标准，如果超过那么这项

费用的开支就为不合理。

在审核发票的内容时不仅仅审核一张正规的发票，更需要通过取得多个证据链来

共同佐证该项业务的真实性、合理性、合法性。

4.鉴别发票的真假

①取得增值税发票的单位和个人可登陆全国增值税发票查验平台。

②可从发票本身的防伪性能来鉴别发票的真假

借助紫光灯来鉴别；正规发票通过光线照射，里面会出现水印、不规则发明短光

线、特制花纹等图案。假发票则通过光线照射没有这些防伪标记或者防伪标记模

糊不清。
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