
 东南大学财务处
校财字〔2015〕18号
                            
关于办理科研经费开票、入账事项的管理规定
校内各单位： 

为了简化科研经费开票、入账办理流程，规范学校科研收入及纳税管理，确保科研收入及时足额入账。根据国家、学校相关规定，并结合我校科研经费管理实际情况，现将科研经费开票、入账等事项规定如下，请遵照执行。
一、原则上不能确定经费到账时间的发票不预开，项目负责人应尽量要求合作方将款项事先汇入我校对公银行账户。确因合作方要求需预开发票的，必须办理相关预开票手续。
二、办理“预开发票”相关事项的责任人为科研经费项目负责人。原则上同一项目或合同只能预开一张发票。如属于大项目等特殊情况的，确需预开第二张票据的，须由项目负责人书面说明其原因及预计到款时间，经由财务处审核后方可办理。
三、项目负责人预开发票后，必须督促合作方将款项及时、足额汇入我校对公银行账户，款到后及时入账，同时解冻项目负责人因预开发票冻结的资金；如合作方因故不能将款项及时汇入我校银行账户的，应要求合作方退回预开发票，并交回财务处，办理发票注销作废手续；不能足额汇款的，应将原预开发票退回交财务处，按实际到账金额重新给对方开具发票，解冻项目负责人因预开发票冻结的资金。
四、办理“预开发票”到款期限为：自开票之日起，第一笔款项应于半年内到账，余款一年内全部到账（增值税专用发票为开票当月到款入账）。对严重超过期限，款项仍未转入学校账户或未收回预开发票的，将停止项目的预开票据。
五、预开票办理流程：
1.申请人登录“科研管理信息系统”，在经费入账登记处点击预开票申请，填完后打印申请表，项目负责人签字并加盖院系公章。（操作流程见附件）
2.经办人持正式合同原件和预开票申请单至财务处专项资金管理科审核，并办理相应的冻结、扣税等手续。
3.经办人到财务处票据岗开具票据。
六、到账入账办理流程：
（一）预开票入账流程：
1.申请人登录“科研管理信息系统”，在经费入账登记处点击“预开票入账申请”，填完相关信息后提交、打印。持到款单至科研院(或社科处)办理经费切块手续。（操作流程见附件）
2.凭申请表及科研项目拨款通知单至财务处票据岗查找票据记账联。
3.持票据记账联，到款单、科研项目拨款通知单至财务处专项资金管理科办理入账、解冻手续。
（二）直接到款入账流程：
1.申请人登录“科研管理信息系统”，在经费入账登记处点击“直接到款入账申请”，填完相关信息后提交、打印。持到款单及申请表至科研院（或社科处）办理经费切块手续。（操作流程见附件）
2.凭合同、到款单、科研项目拨款通知单至财务处专项科办理入账、扣税手续。
3.至财务处票据岗开具票据、领取票据发票联。
七、本规定从10月20日起正式执行。科研经费预开发票、到款业务必须经由“科研管理信息系统”登记后，方可办理相关手续。
附件：科研管理信息系统经费入账登记操作流程
东南大学财务处
                                        2015年10月15日
附件：
科研管理信息系统经费入账登记操作流程
登陆学校“校园信息门户”，点击右侧“科技”或“社科”（按项目立项登记时的部门选择）进入科研管理信息系统。（本流程以“科技”做为范例，“社科”相同）
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1、 预开发票申请流程
1．选择“经费入账登记”中的“预开发票申请”。
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2．进入预开发票申请对话框后，选择预开该发票的科研项目。（必须是预开票所属的科研项目，否则不予办理。如果未立项，请先按要求办理相关的科研系统登记手续。）
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3．请按对话框中提示要求，填写对话框中内容，如有特殊事项，可在备注中填写，填好后点击“提交审核”。
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4．提交审核后，弹出下图窗口，点击“打印”。
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5．点击打印后弹出下图窗口，点击对话框中[image: image6.jpg]


，打印出申请表后由项目负责人签字并加盖学院公章（如点击[image: image7.jpg]


无反应，也可点击[image: image8.jpg]X [ W5
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二、预开票入账申请流程
1．进入“科研管理信息系统”后选择“经费入账登记”中的“预开票入账申请”。
[image: image10.jpg]OnEze O O SEREHTAR > SR e
B tAmesE [&ma |
B
= E HEE W/AE o

B ZBAkER & 20150629

REPAS() £% | ik | B BE&H More..
[ BEFEZ 40 2015-08-27

HrREs

REBEHEDLRE
R
THEE
T o BEER 0 SERR 0 ® gmsse VFE ® £ 0 & Q1

=]
=]
[
[
=





2．选择预开票入账的条目，点击“入账申请”。
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3．点击入账申请后，弹出下图对话框，按提示填好相关数据后，点击“提交审核”。再点击“打印”，打印方式同“预开发票申请流程”步骤5。（如下图）
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三、直接到款入账流程
1．进入“科研管理信息系统”后选择“经费入账登记”中的“直接到款入账申请”。
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2．弹出下图窗口后，“选择”本次到款的项目。操作如下图。（必须是到款所属的科研项目，否则不予办理。如果未立项，请先按要求办理相关的科研系统登记手续。）如下图。
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3．按提示要求，填好相关内容后点击“提交审核”后“打印”打印方式同“预开发票申请流程”步骤5。
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	抄送： 

	　东南大学财务处                     2015年10月15日印发
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