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增值税电子发票电子化报销、入账、归档案例 

辽宁省档案馆（辽宁省工业文化发展中心） 
 

一、 单位简介 

辽宁省档案馆为辽宁省委办公厅管理事业单位，主要职

责为接收、征集、整理、保管、编纂各类档案资料与文献；

研究、开发、设计、展览各类档案资料与文献，开展对外宣

传与交流活动；开展工业文化理论研究，承担辽宁工业文化

遗产调查、保护、开发与再利用工作；为驻辽中直及省属破

产企业档案保管、寄存提供服务以及承担省委办公厅交办的

其他工作。包括 9 个内设机构和 6 个分支机构。 

二、开展试点前电子发票管理痛点 

1、电子发票需以纸质打印形式入账、归档。目前已实

现审批电子化，但报销时需要打印发票纸质版本，账务处理

时又采用电算化方式验真、查重，这样“线上—线下—线上”

反复。 

2、电子发票真伪查验工作量较大。因电子发票可多次 

打印，需要财务人员登录查验平台单张查验真伪。 

3、电子发票存在重复报销的风险。 

4、在接受审计、巡视时，要复印查找大量会计档案，

浪费极大的人力物力。 

三、试点目标、试点组织及试点过程 

1、试点目标 
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根据《辽宁省档案局 辽宁省财政厅 辽宁商贸厅 国家税

务总局辽宁省税务局关于开展增值税电子发票电子化报销、

入账、归档试点工作的通知》（辽档发[2021]3 号），省档案

馆入选电子发票电子化报销入账归档试点单位之一，结合试

点工作要求及省档案馆工作开展需要，解决电子发票管理痛

点，优化电子发票报销、入账、归档的全流程。 

 

图 1 

2、试点组织 

本次试点工作馆长高度重视，亲自部署，分管财务工作

的副馆长安排指导，党政群工作部部长组织协调，财务工作

人员提出实施方案进行具体工作，电子档案与信息安全部负

责技术支持及保障，聘请用友政务辽宁分公司提供软件开发

与功能建设。 

3、试点过程 

4 月下旬，省档案馆按照《关于开展增值税电子发票电

子化报销、入账、归档试点工作的通知》要求进行试点申报，
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并在省档案局等相关部门的指导下进一步完善相关工作。 

5 月完成会计核算系统功能升级改造并进行试运行。实

现电子发票验真、去重检查。 

5 月下旬至 8月，完成档号编制方案：新建电子会计档

案管理系统；电子发票及附件通过打开数据库接口及第三方

导出方式，经人工整理后，通过离线方式导入会计核算系统

内。 

截至目前，已完成 3 个月的电子发票归集、报销、入账、

归档，各环节全程采用电子化方式进行并形成电子档案。 

四、电子发票归集、报销、入账、归档具体做法 

省档案馆通过办公自动化系统、财政支付系统、会计核

算系统及电子会计档案管理系统将电子发票等相关数据进

行归集、报销、入账及归档。 

1、报销环节 

报销人在党政内网的办公自动化系统中“经费申请模块”

填写报销事由，将获取的电子发票及相关附件进行上传。各

环节审批后生成《经费使用申请表》。



4 
 

 

图 2 

2、归集整理环节 

财务工作人员对电子凭证进行归集。数据来源：一是办

公自动化系统内电子发票、附件及形成的《经费使用申请单》；

二是未上传到办公自动化系统的附件；三是财政支付系统形

成的《国库集中支付凭证》。每笔经费申请建立一个文件夹。

确保“一申请一文件夹”，文件夹命名“申请人-科目-申请

金额”。

 

图 3 
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将采集阶段形成的文件夹进行整理，每笔经费申请及其

附带的原始凭证、附件等组成一件。建立“记账凭证号—金

额”文件夹，确保电子原始凭证与纸质原始凭证一一对应。 

3、入账环节 

在互联网的会计核算系统内将电子发票原件通过 OCR 识

别上传到“电子发票夹”，并进行验真、查重处理。将其他

附件上传至记账凭证的“附件夹”中。 

 

图 4 

根据已通过验真的“电子发票夹”及“附件夹”内容，

进行会计核算。以“双分录”形式，生成电子记账凭证。确

保记账凭证与电子发票等相互关联，防止重复入账。 
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图 5 

 

图 6 

4、归档环节 

通过归档接口，将相关数据从会计核算系统归集到互联

网的电子会计档案系统内。电子档案系统接收时，对数据进

行“四性”检测。对待装册状态的电子会计档案，进行装册
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和归档，归档后赋予档号，完成电子会计档案归档并生成相

关元数据信息。 

 

图 7 

 

图 8 

电子会计档案系统具有鉴定、整理、存储和利用等功能。

可通过“电子票夹”模块查看已归档的电子发票以及关联的
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电子记账凭证，能够将导出电子档案数据包离线保存。 

 

图 9 

 

图 10 

五、试点成果 

1、在原有会计核算系统上增加新模块，研发了电子会

计档案系统。已实现电子发票的报销、入账、归档功能。2021

年 5 月-7 月共归档电子发票数量为 84 张，其中，5 月份 24
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张，6月份 25 张，7 月份 35 张。 

2、随着试点工作的不断推进，有效解决了手工验真查

重、反复查阅复印纸质凭证等财务资料的痛点难点问题，提

高了省档案馆财务工作的效率。 

六、尚存在问题和下一步工作 

1、目前会计核算系统与财政支付系统、办公自动化系

统及电子会计档案管理系统存在于不同网络内，采用人工方

式导出进行归档。存在工作量大、有人工差错的可能性。 

2、强化人员培训，提升电子会计档案归档人员工作能

力与整体素质；在单位内部加强宣传和普及工作，促进相关

人员更好地理解电子会计档案归档工作重大意义。积极推进

电子发票电子化归档工作。 

3、及时关注国家电子会计档案标准的出台，不断完善

系统功能建设，优化功能体验，推动电子会计档案归档、管

理及使用的日常工作。 

 

 

 


