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发票申请业务

一、横向、纵向项目申请开具发票的：

请登陆学校门户——科研管理系统申请，开票申请提交后由

科技处负责审核，并推送开票申请给财务处，财务处接收到开票

申请后进行开票并推送给申请人。

（一）登录科研管理系统
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（二）在项目性质处找到已立项的横向、纵向项目，点击业

务办理

（三）点击发票信息进行开票申请
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（四）按要求填写开票信息、上传附件

二、培训项目申请开具发票的：

请登陆学校门户——科研管理系统申请，开票申请提交后由

继续教育学院负责审核，并推送开票申请给财务处，财务处接收

到开票申请后进行开票。具体操作流程如下；

（一）登录科研管理系统
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（二）在科研项目处找到已立项登记的社会服务类项目

（三）找到对应培训项目点击办理业务

（四）点击发票信息进行开票申请
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（五）按要求填写开票信息、上传附件

三、租金、住宿费申请开具发票的：

请登陆企业微信申请，财务人员收到申请后开票并推送给申

请人。

（一）登陆企业微信工作台点击审批
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（二）找到财务类审批点击开具发票申请

（三）按申请表的要求填写开票内容
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（四）申请表填完整后按要求上传附件资料：

1.租金开票提供：租金合同、后勤处出具租金面积表、租金

到账表。

2.住宿费开票提供：相关合同、住宿明细表、住宿费到账表。

（五）温馨提示：当月开票当月到账


