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本手册提供科管系统使用参考，涉及计财处相关的操作和疑问请联系计财处



经费功能使用前注意事项
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老系统迁移过来的项目和部分新系统立项的项目，因尚未到过经费或后续才有经费拨入等

原因，项目并未建立财务经费折。根据计财系统要求，无经费折的项目无法进行项目预算、

经费管理等操作。

如何判断有无项目经费折？经费卡号编码规则是“学院代码+字母+编号”，例如“999000-

H12345”。如果经费卡号是空、“0”、“2023001纵”等情况，均属于无项目经费折。

如何补建经费折？请项目负责人提前联系科研处项目管理员，提供总经费、预算页等材料

进行补建折，待财务完成建折后，再进行相关操作。



预借发票一
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借票前提： 需预借票据的项目已完成审核，即项目的已有财务系统生成的经费卡号且“状

态“是“审核通过”！

预借方式

在“经费”模块中点击“预借发票”。



预借发票——填写说明一
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点击         查找按钮，搜索需要预借发票的项目。

系统会自动调用负责人、经费卡号等信息。

借票人电话和借票人邮箱：指接收票据人的电话和邮箱，默认使用负责人，可修改。

项目名称



一
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票据类型：根据项目委托方/合同的要求，选择要开具的票据性质，其中类型4和5请先与科

研处管理员沟通确认。

付款单位：默认是项目的委托单位，也可以选择“其他”，右侧填入实际付款单位名称。

开票金额：不超过“总经费 减 已入账金额 减 已开票未入账核销金额”。

开票信息

预借发票——填写说明



一
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预计到款时间：指到款后在系统完成入账审核的时间，原则上借票需承诺到账时间为申请时

间起6个月内，不超当年年底时间。借票规定，“若已有3张借票超过承诺到账时间未到账时，

无法再继续办理借票”，建议科研人员及时催款并办理入账，以免影响后续借票。

预借发票——填写说明

如何查询我还有几张借票未核销？在“预借发票”列表下方会提供目前开票状态是未核销的数

量（包含审核中的数据）。在筛选中查询所有未核销的借票。双击票据所在行可查看借票详

情。注意，此处只能查询通过系统发起的借票记录。

开票信息



一
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应缴税费垫付金额：开具预借票据的税费需用科研人员已有项目账上经费余额进行垫付。

选择垫付项目优先级总结如下：

本项目经费折 > 本项目负责人其他横向项目经费折 > 其他教师的横向项目折 > 学校垫付

新进教师如无可借用的横向项目经费折，请选择“学校垫付”。

模块左上角自动计算的税费额。点击右侧“新增项目垫付”，选择垫付项目；点击“新增学校
垫付”，系统自动填加学校经费折。填写“垫付税费(万元)”，总额需等于应交税费总额。

垫付开票税费

预借发票——填写说明



预借发票一
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借票审核

点击“提交”后，可在“预借发票”中查看审核进度。当状态变更为“审核通过”时，说明科

研处已完成审核并推送，等待计财处开票。

① 增值税专票：需学院科研秘书、学院分管领导、科研处管理员、计财处分管领导、

计财处审核；收到计财处通知后，请老师前往计财办事大厅领取纸质专票。

② 非专票：需学院科研秘书、学院分管领导、科研处管理员、计财处审核；计财处会

发送电子版票据至借票人邮箱，待收到邮件后即完成预借发票。

作废票据

通过系统完成的已借票据，在计财处作废票据后，请各位老师及时联系计财处管理员或

科研处管理员删除系统中对应的借票记录。



经费入账二
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认领人是项目负责人。

认领项目已完成审核，即在“我主持的项目”列表中能找到该项目。

财务核销代码已推送到科研系统，即在首页右下方“财务到款信息”中能找到该笔款项。

认领项目有财务设立的经费卡号，相关说明请查看P3。

认领前提



经费入账二
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方法一：“我主持的项目”中找到项目，

点击“经费入账”。

方法二：“财务到款信息”中能找到核销

代码，单击经费所在行认领。

方法三：“经费”模块中点击“经费认领”。

认领方式



经费入账二
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点击         查找按钮，搜索认领经费的项目。

项目相关信息系统将会自动填充。

经费认领信息 项目名称



经费入账二
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点击         查找按钮，搜索要认领的经费。点击        删除按钮可删除本次所选核销代码。

填写本次认领的入账金额，入账金额不可超过未认领金额。单位是万元。

经费认领信息 核销代码&认领金额



经费入账二
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认领时可直接认领需要外拨的经费，并填写转出经费金额。单位是万元。

用于外拨的经费不提管理费。

用于外拨的经费只能分配给项目负责人。

经费认领信息 转出经费



经费入账二
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已预借票据：选“是”，“已预

借发票”中“金额”填本次认领

的金额。

未预借票据：选“否”，选择

要开票的类型，填写开票信

息。其中，纵向项目认领可

选择“无需票据”，统一认领

的经费具体填写要求请查看

科研处通知。

经费认领信息 开票信息



经费入账二
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历史入账金额：显示成员已分配金额与配额上限（即成员的核定预算数），单个成员本

次分配金额不可超过个人剩余配额。如需修改上限，请在“项目”中发起成员调整申请。

入账金额：填写成员的入账金额就是为成员分配经费，分配之和不可超过本次入账金额。

单位是万元。

经费认领信息 成员分配

A

B

C
D



经费入账二
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认领审核

点击“提交”后，可在“经费入账”中查看审核进度，等待科研处及计财处审核。

当状态变更为“审核通过”时，说明计财处已完成入账手续。

  若无需票据或需非专票票据，则会自动入账，电子票据将发送至负责人邮箱。

  若需专票，则会自动入账，需老师自行前往计财处领取专票票据。



经费入账二
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历史入账记录查看

方法一：进入“经费”模块，在

“经费入账”中找到要查询的入

账记录，鼠标双击所在行后弹

出“查看入账”页面。注意不要

点到蓝色的项目名称，会变成

查看项目详情。

方法二：进入“项目”模块，双

击项目所在行查看项目，选择

“项目经费”，在“入卡申请列表”

中，双击要查询的入账所在行，

进入“查看入账”页面。

双击

双击



经费外拨三
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外拨经费原则上不超过实际到校经费的50%！

前提：需外拨的经费已完成认领。完成指的是认领的审核状态是“审核通过”！

累计外拨总额不超过外拨单位的核定预算数。如需修改，请在项目操作中发起“合作

单位调整申请”并提供依据，待审核通过后再行外拨。

外拨前提



经费外拨三
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方法一：“我主持的项目”中点击该项目，点击操作，点击“经费外拨”。

方法二：“经费”模块中点击“经费外拨”。

外拨方式



经费外拨三
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点击         查找按钮，搜索需要外拨经费的项目。

系统会自动调用经费卡号、外拨单位等信息。

附件可上传发票、合作协议书等材料。

经费外拨信息 项目名称



经费外拨三
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外协单位信息：点击蓝色的

单位名称，调用登记的外拨

单位信息，需补充标*的内容。

如单位名称未变蓝无法修改，

请把相关信息填在备注中。

经费外拨信息 外拨单位

XXXXXX

成功外拨过的信息之后将无法修改，请务必认真填写并核对！



经费外拨三
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划拨金额(万元)：填写本次给该外协单位外拨的金额，本次外拨不可超过外拨剩余额度。

历史划拨金额(万元)：显示该外协单位历史外拨金额与外拨上限（即核定预算数）。

经费外拨信息 外拨金额



经费外拨三
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外拨审核

点击“提交”后，可在“经费外拨”中查看审核进度，等待学院秘书、学院领导、科研处管

理员、科研处领导、财务审核。

当状态变更为“财务外拨报文”时，说明系统已生成外拨申请单并推送至计财处。

外拨申请单需签名，并携带财务报销其他材料（发票、合同复印件等）一同提交至计财

处处理。

计财处完成外拨后，该条外拨申请状态变为“审核通过”，流程结束。


