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第一部分 科研财务网上业务办理流程

1 科研到款认领及经费本拆分流程

1.1 只认领到款不拆分经费本

科研人员登录科研系统，查询来款信息并认领来款，提交经

费认领申请，经过科研院一级审核流程（科研人员提交-科研院

管理员审核-财务主管确认），即可完成到款认领。具体流程如下：

1.2 认领到款同时拆分经费本

科研人员登录科研系统，查询来款信息并认领来款，填写分

经费本信息，并对本次到账进行分配，填写分经费本预算，提交

经费认领申请，经过科研院一级审核流程（科研人员提交-科研

院管理员审核-财务主管确认），即可完成经费本拆分和本次到款



认领。具体流程如下：

2 预借票据/开发票办理流程

2.1 开具普票和普票（免税）

普票和普票（免税）可开电子发票。科研人员登录科研系统，

在线提交开票申请，经过财务处一级审核流程（科研人员提交-

财务主管审核），即可收到开票通知。具体流程如下：



2.2 开具增值税专用发票和资金往来收据

增值税专用发票和资金往来收据为纸质票。科研人员登录科

研系统，在线提交开票申请。打印开票申请单，于三个工作日内

至财务处科研财务科（办公楼 B119）领取纸质发票。具体流程

如下：



第二部分 科研系统基本操作

1 登录科研系统

登录【翱翔门户】，在推荐服务中选择【科研系统】。

2 维护个人资料

点击页面右上方【个人中心】，在下拉菜单中选择【个人资

料】，进入编辑页面，完善信息。

3 切换用户角色

点击【个人中心】，在下拉菜单中选择所需用户角色。



4 账号授权

切换角色为科研人员 ，点击【个人中心】，在下拉菜单中

选择【账号授权】。

在弹出的对话框中新增被授权人，点击【授权】。



被授权人以个人账号登录科研系统，点击【个人中心】，在

下拉菜单中选择【进入授权账号】。

5 查询项目信息

点击【科研项目】，进入项目列表页面，可查看主持和参与

的纵向项目、横向项目、出账合同（外协合同）。点击项目名称，

进入详情页，查看项目信息、人员信息、预算信息、经费本信息、

到账信息等。

点击项目列表右侧操作栏里的相关按钮，可办理该项目的相

关业务。





第三部分 科研到款认领及经费本拆分办理操作说明

1 查询来款信息

点击【入账办理】，进入来款信息查询和认领页面。

【相关到款】：系统根据科研人员主持和参与项目的委托单

位，自动筛选可能符合条件的来款信息。

【搜索更多】：输入关键词，在所有来款信息中进行搜索查

询。

【已认领/退领】：已认领来款信息和审核不通过列表。

2 认领经费

查询到来款信息后，点击【认领】，进入经费认领页面，填

写本次认领金额等信息。对于预算有间接费的项目，需填写本次



间接费。

注：①本次外拨指本次给参研单位拨款金额（免扣管理费）；

②本次间接费由系统根据比例自动算出，计算公式为：本次间接

费=（总留校间接费/总留校经费）*本次留校经费，该数值可据

情况修改。

3 拆分经费本

在经费本信息栏右侧点击【拆分经费本】（每点一次，新增

一个分经费本），输入分经费本负责人姓名，选择人员信息，填

写分经费本额度和本次到账金额。点击【下一步】，完成经费本

拆分。

注：①一般地，拆分经费本建议在办理项目第一笔到款时完

成。②若第一次到款未进行拆分，后续有分经费本需求，也可在

办理后续到款时，拆分经费本（前期已认领部分不能拆分）。③



分经费本的到款认领需由项目负责人办理。

4 拆分预算

拆分经费本后紧接着需要拆分项目预算，填写分经费本预算

信息。填写分经费本预算额度时需注意：①各分经费本预算合计

加起来等于项目总预算；②分经费本预算科目金额合计等于分经

费本额度；③同一科目，各经费本金额之和等于项目总预算中该

科目的金额；④分经费本的间接费额度不可编辑。



5 提交经费认领申请

完成填写后，点击【提交】，提交至科研院管理员进行审核。



第四部分 预借票据/开发票办理操作说明

1 进入开票申请页面

进入【科研项目】列表，点击【预借票据/开发票】，进入办

理页面。

2 填写开票信息

选择【来款模式】：①先款后票（开发票），甲方先打款，老

师办理来款认领后，再给甲方单位开具发票；②先票后款（预借

票据），老师先预借发票，对方单位收到发票后，再打款。

选择【票款类型】：普票、普票（免税）、增值税专用发票、

资金往来收据。

选择先票后款，须填写【预计到款日期】，限定 180 天内，

甲方单位必须打款。

选择先票后款，须填写【预扣税项目号】和【预扣税项目所

属单位】。

开具普票或普票（免税），须填写【接收电子发票手机号】

和【接收电子发票邮箱】。



开具普票（免税），须填写【免税审核文号】和【批准免税

金额】。

3 开具电子票

对于普票或普票（免税），在线提交开票申请后，财务在线

审核。审核通过后，项目负责人可收到短信和邮件提醒，点击链

接可下载电子票。

4 开具纸质票

对于专票和资金往来收据，在线提交开票申请后，需打印开

票申请单，至财务处科研财务科 B119，领取纸质发票。


