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科研项目开票 

 

登录“网上财务平台”，进入“网上开票系统” 

 

（一）预借开票 

首页直接点击“预借开票”，或在左侧菜单栏依次点击发票申请-新增申请-预借开票 
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 第一步 选择票据类型 

（1）选择开票类型 “财政收据”（仅纵向课题）或“税务发票” 

（2）是否为科研开票选择 “科研” 

（3）选择具体票据类型 

（4）阅读条款并勾选“我已阅读并同意使用条款”，点击“申请开票”，跳转至借票

申请录入界面 

 
（财政票据） 

 

（税务发票） 

 第二步 填写开票信息 

进入开票申填写页面—— 
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（1）填写项目信息 

 

①填写项目负责人工号，若申请人为项目负责人，点击“本人”，自动填充本人工

号和姓名。 

②点击合同编号   ，弹出科研管理系统接入的合同列表，选择合同并确定，系

统将填充项目名称和合同金额。若首次开票带出的信息不完整，可手动补充完善

项目名称、合同对方单位（内容切勿涉密）。已开票金额为系统自动累加计算，

无需填写。 

③依次选择科研类型、是否质保金、预计到账日期、是否按合同付款。非质保金

预计到款日期为三个月内，质保金预计到款日期最迟不超过三年。 

 

（2）填写单位信息 

①根据对方单位提供的信息，填写对方单位名称、纳税人识别号、地址、电话、

开户行、银行账号，财政票据、普票可只填单位名称和纳税人识别号。 

②部队、政府机关等单位若没有纳税人识别号，需选择“是否为无纳税人识别号

的个人、政府机关、事业单位等”，否则系统无法通过。 

③开票信息请务必以对方单位提供为准。 

小贴士：首次开票将单位信息录入后，后续同一合同再次申请开票时系统将自动

带出对方单位的税号、地址等信息。也可点击对方单位名称    选择常用单位。 
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（3）填写开票信息 

 

①点击“开票项目”下拉框，选择具体开票项目。 

②填写开票金额（单位为元）。如对方单位有特殊要求，可填写规格型号、数量、

单位。 

③填写备注、用于接收电子发票的手机号和邮箱。开票备注栏可备注项目名称、

合同编号等信息。 

小贴士：如首页票据类型选择有误，可在开票信息板块重新选择。 

（4）选择冻结项目（非必选可跳过） 

 

①点击“添加”按钮，在弹出的项目列表中，选择余额足够的项目，确定返回。（冻

结金额=开票金额） 

②系统仅支持选择单项目冻结，若项目负责人没有满足冻结条件的项目，可通过

项目授权的方式，由其他老师授权项目用以冻结。（可用于冻结的项目为 KFA、

KFB、30、33、35、90） 

小贴士：根据《预借票据管理细则（试行）》，项目负责人有 2 年以上 3 年以内

未核销票据的，新借票据需 100%全额冻结经费。无需冻结的情形可跳过此步骤。 
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（5）项目扣税（应税发票必选） 

  

①点击“添加”按钮，在弹出的项目列表中，选择余额足够的项目，点击确定返回。

税额由系统自动计算，税额=增值税+城建税及附加 

②若项目负责人没有满足扣税条件的项目，可通过项目授权的方式，由其他老师

授权项目用以垫税。（可用于扣税的项目为 KFA、KFB、30、33、35、90） 

 

（6）免税认定（免税发票必选） 

票据类型选择“数电普票（电子）免税”，则申请页面将弹出免税认定板块 

 

①点击“添加”按钮，在弹出的免税认定记录中，选择本项目对应的免税记录，点

击确定返回。 

②如免税余额小于本次开具金额，请按照免税余额与剩余应税金额分开申请。 

小贴士：增值税专用发票不可开具免税发票。免税认定号将在成功开具后，自动

在发票备注栏中列示，无需在申请时在备注中重复填列。 

部分项目出于信息安全考虑项目名称以“***”代替，老师们可根据对方单位、签

订日期、合同总免税金额判断。系统中已维护 2020 年至今的免税数据，若无法

判断或免税记录不全，请联系综合计划科（84892683）。 
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（7）附件上传 

①请上传双方盖章的正式合同封面、合同金额与付款方式内页、封底（其他内容

无需上传），或上级部门立项文件，系统支持 PDF 和图片格式。 

②如文件敏感或涉密切勿上传，可用简要的非密说明文件（可用 WORD 导出为

PDF 格式，或提供图片格式）代替，说明内容可简要概括项目简称、合同金额、

签订时间、项目负责人信息，并标注“原始文件不宜上传，本说明所提供信息与

原始合同一致”字样。 

 第三步 保存并提交审核 

在开票申请页面点击右下角“保存”按钮后，系统跳转至票据申请单页面（无需打

印或投递），请认真核对申请信息，如填写有误点击“修改申请”，如确认无误，

点击“提交审批审核”后，开票申请流转至网上审批系统，经项目负责人与财务审

核人审核后自动开具。 
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 项目负责人审批 

项目负责人进入网上财务平台-网上审批系统—— 

 

①在待审批业务操作栏点击“审批”，跳转至借票审批单页面—— 

 

②点击“通过”，系统调出电子签章签署页面，选择电子签章，输入密码或短信验

证码，完成签署，开票申请流转至财务处审核。如单据申请有误，可点击“驳回”

退回申请。 

小贴士：电子签章的采集与使用可查阅南航财务处公众号文章《老师们快来制作

属于自己的“电子签章”吧~》 
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（二）来款开票 

首页直接点击“来款开票”，或在左侧菜单栏依次点击发票申请-新增申请-来款开票 

 第一步 选择票据类型 

（1）选择开票类型“财政收据”（仅纵向课题）或“税务发票” 

（2）是否为科研开票选择“科研” 

（3）选择具体票据类型 

（4）阅读条款并勾选“我已阅读并同意使用条款”，点击“申请开票”，跳转至借票

申请录入界面 

 

（财政票据） 

（税务发票） 
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第二步 填写开票信息 

进入开票申填写页面—— 

 

 

（1）填写项目信息 

 

①填写项目负责人工号，若申请人为项目负责人，点击“本人”，自动填充本人工

号和姓名。 

②点击合同编号   ，将弹出科研管理系统接入的合同列表，点击选择合同并确

定，系统将填充项目名称和合同金额。若首次开票带出的信息不完整，可手动补

充完善项目名称、合同对方单位（内容切勿涉密）。已开票金额为系统自动累加

计算，无需填写。 

③选择科研类型。 
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（2）选择来款信息 

①点击“添加”按钮，系统弹出选择暂存款页面。 

②选择来款日期，精确输入对冲号，选中检索出的来款记录，点击确定后返回申

请主页面，填写本次认领金额。 

③系统支持多笔来款合并开票，通过重复本步骤操作，添加多笔来款记录即可。

认领金额合计=本次开票金额 

小贴士：为确保科研系统经费认领与开票申请对应的来款记录一致，请需要来款

开票的老师们先在科研管理系统完成认领，直接将科研系统经费认领对应的对冲

号复制粘贴至暂存款检索框内，精确检索来款记录。 
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（3）填写单位信息 

①根据对方单位提供的信息，填写对方单位名称、纳税人识别号、地址、电话、

开户行、银行账号，普票可只填单位名称和纳税人识别号。 

②部队、政府机关等单位若没有纳税人识别号，需选择“是否为无纳税人识别号

的个人、政府机关、事业单位等”，否则系统无法通过。 

③开票信息请务必以对方单位提供为准。 

小贴士：首次开票将单位信息录入后，后续同一合同再次申请开票时系统将自动

带出对方单位的税号、地址等信息。也可点击对方单位名称    选择常用单位。 

 

（4）填写开票信息 

 

①点击“开票项目”下拉框，选择具体开票项目。 

②填写开票金额（单位为元）。如对方单位有特殊要求，可填写规格型号、数量、

单位。 

③填写备注、用于接收电子发票的手机号和邮箱。开票备注栏可备注项目名称、

合同编号等信息。 

小贴士：如首页票据类型选择有误，可在开票信息板块重新选择。 
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（5）免税认定（免税发票必选） 

票据类型选择“数电普票（电子）免税”，则申请页面将弹出免税认定板块 

 

①点击“添加”按钮，在弹出的免税认定记录中，选择本项目对应的免税记录，点

击确定返回。 

②如免税余额小于本次开具金额，请按照免税余额与剩余应税金额分开申请。 

小贴士：增值税专用发票不可开具免税发票。免税认定号将在成功开具后，自动

在发票备注栏中列示，无需在申请时在备注中重复填列。 

部分项目出于信息安全考虑项目名称以“***”代替，老师们可根据对方单位、签

订日期、合同总免税金额判断。系统中已维护 2020 年至今的免税数据，若无法

判断或免税记录不全，请联系综合计划科（84892683）。 
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（6）附件上传 

①请上传双方盖章的正式合同封面、合同金额与付款方式内页、封底（其他内容

无需上传），或上级部门立项文件，系统支持 PDF 和图片格式。 

②如文件敏感或涉密切勿上传，可用简要的非密说明文件（word 转换为 PDF 或

图片格式）代替，说明内容可简要概括项目简称、合同金额、签订时间、项目负

责人信息，并标注“原始文件不宜上传”字样。 

 第三步 保存并提交审核 

在开票申请页面点击右下角“保存”按钮后，系统跳转至票据申请单页面（无需打

印或投递），请认真核对申请信息，如填写有误点击“修改申请”，如确认无误，

点击“提交审批审核”后，开票申请流转至网上审批系统，经财务审核人审核后自

动开具。 

小贴士：来款开票无需项目负责人审批。  



 

- 14 - 

 

（三）票据交付和状态查看 

 1.票据交付 

开票申请经财务处审批后，票据即开具成功，电子票据将交付至预留的邮箱，也

可在网上开票系统-申请列表中查看和下载票据。 

 2.状态查看 

向右拖动申请列表底部的滑块，可查看审核状态、核销状态、预计到账时间、是

否质保金、票据状态等具体信息。 
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在申请列表中右侧“功能”的下拉选项中，可进行以下操作—— 

①点击“查看”，可查看申请信息。 

②点击“修改”，可对状态为“草稿”“审批退回”状态的单据进行修改。 

③点击“申请”，系统跳转申请单页面，可提交审批审核。 

④点击“审批状态”，在跳出的申请单下方，可查看审批流程及审批情况。 

 

（四）退换票据 

 1.预借票据退换 

①已开票据如需退换，可点击申请列表右侧操作列的“功能”，选择“退票” 

②在跳转的退票申请页面，选择退票原因后，提交退票申请。项目负责人登录网

上财务平台-网上审批系统审批，经财务处审核后，原票被红冲。 
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③申请列表的审核状态由“已开票”更新为“审批退票通过”，票据状态由“已开票”

更新为“已冲红”。点击票据下载的“点击查看”，可查看原始正数发票及红字发票。 

④原票完成退票后，如需重新开具，经办人发起新的借票申请。 

 

 来款开票退换（线下办理） 

来款开票成功开具后，财务系统将默认票据已核销，暂无法在网上开票系统进行

退换，请老师们开票前与对方单位仔细核实开票信息和开票要求，尽量避免退换

票的情形。如确需退换，请至本部综合楼 307 办公室线下办理。 

 

综合计划科联系电话：025-84892683 、025-84896065  

 


