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横向科研到账经费申办业务

一、登录门户“科研管理”。

二、点击快速通道“横向项目”。

三、根据合同录入信息，红色星号为必填项。

“甲方信息”在后续步骤将自动转为对方开票信息，请务必

仔细填写。如开具的为电子普通发票，“甲方名称”、“甲方单

位税号”为必填项，其他“甲方信息”如“甲方单位开户行”、

“甲方地址”可填“无”。如开具的为专用发票，则需要全部完
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整填写，因填写错误导致发票开具错误问题由申请人承担；

四、根据提示进行下一步，完成登记后，合同信息将推送至

科技处，等待科技处审核通过。
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期间可在“科研项目”界面查看审核状态。

五、审核通过后，点击“办理业务”-“发票信息”进行发

票开具申请。
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填写、核查完信息后，可以点击提交，由科技处审核。科技

处通过审核后，将由科技处推送立项信息及发票开具申请表到财

务处。财务处接收信息后将开具数电发票。发票由财务人员发送

到项目负责人企业微信。

六、来款到账后，项目负责人可在“入账办理”进行认领。

在摘要筛选框里输入对方单位名称关键字即可筛查；
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点击“预算编制”后提交至科技处审核。科技处审核通过后，

入账信息由科技处推送到财务处，财务处制单后，项目负责人即

可正常使用该项目进行报账。


