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为了进一步提升财务服务能力，减轻科研人员负担，让科研人员做到“少跑腿”，“多办事”，财务部上线了发票管理系统，该

系统可以实现科研项目发票开具申请的全线上流程管理。科研人员可在线上系统中申请发票开具，无需到财务柜面办理相关业务。

一、系统人员登录

（一）电脑端登录方式

登录进入财务综合信息平台（二期）（登录方式详见：财务综合信息系统操作手册），进入系统后点击系统左上角的“切换系统”

切换至“发票管理系统”。
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（二）移动端登录方式

登录进入财务综合信息平台（二期）移动端（登录方式详见：财务综合信息系统操作手册），点击系统页面下端“发票管理”，切

换至发票管理系统。
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二、发票管理系统操作方法

（一）申请开票管理

申请开票管理模块可以申请发票的开具，包含“预借开票”与“到款开票”俩种开票方式。

1.预借开票

预借开票是指合同款项尚未到账，预先申请开具发票的一种开票方式，具体操作如下：

点击系统左侧菜单栏【申请开票管理】- 【发票开具申请录入】-点击页面右上角【新增】按钮，进入填写界面。

第一步填写基本信息:
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（1）基本信息中带“*”栏是必填项，否则无法提交单据。

（2）开票方式：点击下拉选项框，选择“预借开票”。

（3）申请日期/申请人名称/申请人编号/申请人电话：系统会自动读取填写申请人信息。

（4）负责人名称/负责人编号/负责人电话：点击“负责人名称”输入框，在弹出的查询框中输入负责人姓名，点击查询并确认，系

统将自动填入负责人名称、负责人编号、负责人电话。

（5）项目编号/项目名称/部门名称/部门编号：点击项目编号输入框，系统自动调出项目负责人负责的项目列表，如果项目较多可在

弹出的选项框中使用关键字搜索功能。选择对应的项目，系统将自动读取填列项目编号、项目名称、部门代码、部门名称。如果是首次

开票的合同，系统中无法选择到开票合同对应的项目，此处的项目编号、项目名称可空着不填。

（6）开票类型：点击下拉选项框，根据合同中约定的开票类型选择电子发票（普通发票）、电子发票（专用发票）或行政事业单位

往来结算财政票据。

（7）合同名称/合同金额/项目类型：根据实际情况据实填写。

（8）预计到款时间：据实填写，除合同另有约定，预借开票需保证六个月内到款。

（9）开票事由：填写申请开票原因以及开具合同的第几笔进度款。

第二步填写开票明细:

点击开票明细模块右上角【增加】按钮，增加开票信息。
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（1）基本信息中带“*”栏是必填项，否则无法提交单据。

（2）纳税人名称/纳税人识别号：填写需要开票的单位名称与纳税人识别号。

（3）邮箱：填写接收发票的邮箱号，发票开具后会自动发送至该邮箱，若经办人在个人中心已设置过邮箱，系统会自动带出邮箱号。

（4）开票金额（含税）：填写本次申请开票的含税金额。
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（5）备注：填写发票备注栏需要备注的内容。

第三步填写申请单附件:

（1）点击“合同上传”上传开票申请合同，若无特殊情况开票申请必须上传合同。

（2）点击“上传附件”上传开票申请所需的其他附件，若无其他附件，可跳过此步骤。

第四步提交单据（检查数据无误点击页面右上角“提交”按钮）

2.到款开票

到款开票是指合同款项到款之后申请开具发票的一种开票方式，具体操作如下：

点击系统左侧菜单栏【申请开票管理】- 【发票开具申请录入】-点击页面右上角【新增】按钮，进入填写界面。

第一步填写基本信息:
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（1）基本信息中带“*”栏是必填项，否则无法提交单据。

（2）开票方式：点击下拉选项框，选择“到款开票”。

（3）申请日期/申请人名称/申请人编号/申请人电话：系统会自动读取填写申请人信息。
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（4）负责人名称/负责人编号/负责人电话/项目编号/项目名称/部门编号/部门名称/合同名称/合同金额/项目类型/到款日期：点击“开

票方式”选项框后的“认领记录”按钮，在弹出的认领记录框中，根据“负责人”、“来款单位”、“来款金额”三项关键词查询来款

认领记录，选择对应的来款认领记录，系统会自动填写基本信息中的除“开票类型”、“开票事由”外的所有信息。
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（5）开票类型：点击下拉选项框，根据合同中约定的开票类型选择电子发票（普通发票）、电子发票（专用发票）或行政事业单位

往来结算财政票据。

（6）开票事由：填写申请开票原因以及开具合同的第几笔进度款。

第二步填写开票明细:

点击开票明细模块右上角【增加】按钮，增加开票信息。
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（1）基本信息中带“*”栏是必填项，否则无法提交单据。

（2）纳税人名称/纳税人识别号：填写需要开票的单位名称与纳税人识别号。

（3）邮箱：填写接收发票的邮箱号，发票开具后会自动发送至该邮箱，若经办人在个人中心已设置过邮箱，系统会自动带出邮箱号。

（4）开票金额（含税）：填写本次申请开票的含税金额。

（5）备注：填写发票备注栏需要备注的内容。

第三步填写申请单附件:

（1）点击“合同上传”上传开票申请合同，若无特殊情况开票申请必须上传合同。

（2）点击“上传附件”上传开票申请所需的其他附件，若无其他附件，可跳过此步骤。
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第四步提交单据（检查数据无误点击页面右上角“提交”按钮）

（二）申请开票查询

发票申请人员、项目负责人、主管部门审核人、财务部门审核人可通过申请开票查询模块查询本人申请或审核的发票申请信息与已

开发票。

1. 发票申请信息查询

此模块用于查询登录人员提交或审核的发票申请信息。

（1）电脑端具体操作：点击左侧菜单【申请开票查询】- 【发票申请信息查询】，系统会显示登录人员提交或审核的所有发票申请

信息，选中具体想要查看的单据，点击页面右上角【查看单据】可以查看单据详情。
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（2）移动端具体操作：进入发票管理模块，点击页面中的【申请开票查询】- 【发票申请信息查询】图标，进入发票申请信息列表，

选中所需要查看的申请信息，点击进入查看详情。
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2. 已开发票查询

此模块用于查询登录人员提交或审核后已经开具的发票。

（1）电脑端具体操作：点击左侧菜单【申请开票查询】- 【已开发票查询】，系统会显示登录人员账号关联的所有发票，点击预览，

可以查看发票详情。

（2）移动端具体操作：进入发票管理模块，点击页面中的【申请开票查询】- 【已开发票查询】图标，进入已开发票列表，找到自

己需要查看的发票，点击“点击预览发票”按钮，查看发票。
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（三）申请开票审核

项目负责人可在电脑端或移动端审核经办人提交的开票申请。

1. 电脑端审核方法

项目负责人登录开票系统后点击系统左侧菜单栏【申请开票审核】- 【发票开具申请审核】，系统会显示所有待审核的开票申请，选

择需要审核的单据点击【审核】按钮进入详情页面后，确认开票申请信息后点击单据右上角的审核按钮，输入审核意见。

2. 移动端端审核方法

项目负责人登录移动端财务综合信息平台，点击页面下方【发票管理】-【开票待审列表】，系统会显示所有待审核的开票申请，选

择需要审核的单据点击进入详情页，查看单据详情，根据实际情况点击同意或退回输入审核意见。



16



17

三、 温馨提示

(一)经费上卡流程
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(二)预借开票到款期限

根据我院预借开票规定，预借开票保证六个月内到款（合同另有约定的除外），若预借开票未能及时到先研院账户，项目负责人或

经办人负责追回票据，并承担预借开票责任，否则先研院有权在项目负责人承担的其他项目中冻结或者扣除相应经费。

(三)开票具体要求

先研院严格按照合同要求开票，坚持前款未到，后票不借的原则。除合同要求外，不允许一次性申请开具多笔合同款发票。

(四) 联系我们

项目负责人及财务助理在系统使用过程中如有任何疑问和建议请联系财务部。

联系电话: 0551-65708227 丁老师

0551-65721825 徐老师

0551-65708019 李老师
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