
附件

票据管理系统

操作手册

〇



一、横向科研业务 ................................. - 1 -

二、协同育人等教研项目 ........................... - 6 -

三、培训费项目 .................................. - 10 -

四、社会服务项目 ................................ - 14 -

五、预借发票及到账核销业务 ...................... - 18 -

六、发票管理 .................................... - 23 -



- 1 -

票据管理系统适用于横向科研项目、协同育人项目、培训项

目等经费到账开票业务，预借发票及到账核销业务。

一、横向科研业务

（一）前期准备

经费到账后，在科研系统操作认领，且科研处终审通过。

所需材料（电子版）：

①科学研究经费入账通知单；

②泰山学院横向科研项目合同审批表（仅项目首次办理提

供）；

③技术服务（或开发、转让等）合同书（仅项目首次办理提

供）；

④《山东省技术合同认定登记审核证明》（开具免税发票需

提供）。

（二）系统操作

通过财务网上综合服务平台进入票据管理系统。



- 2 -

点击左侧新增申请-来款开票，根据付款单位需要选择相应

的票据类型，点击申请开票。

1.第一步，填写来款信息

点击“选择来款”条目内的“添加”按钮。根据来款日期、

金额查询并选择需要认领的款项，填写认领金额。

2.第二步，填写项目信息

项目名称作为日后查找筛选依据，需准确填写。

填写结算项目编号，点击右侧蓝色问号，选择相应项目，结

算部门编码由系统自动生成,列表中无可选项目时，请选择新建

项目（编号 HX999）。

3.第三步，填写发票接收单位（付款单位）开票信息。已开
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具发票的单位信息会保存在系统中，可点击蓝色问号快速填写。

填写手机号或邮箱，审核通过后，发票将以短信或电子邮件

形式发送至填写的手机号或邮箱。

4.第四步，填写开票项目及金额。

开票项目*：必填，包含技术服务费、技术开发、技术转让，

请根据业务实际进行选择，选择免税项目需提供《山东省技术合

同认定登记审核证明》。

规格型号、单位、数量：非必填，根据发票接收单位要求，

结合实际填写。

金额*：必填，开票金额与第一步认领金额相等，相关税费

在金额右侧列示。

开票备注：非必填，根据发票接收单位要求填写，将在发票

备注栏列示。

补充说明内容：非必填，如有需告知计划财务处的事项，可

在此处填列，不在发票列示。
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5.第五步，上传附件。

所需材料详见第一条第（一）款前期准备材料。

6.第六步，核对申请单并提交。

第七步，财务审核。
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二、教研项目

（一）前期准备

所需材料（电子版）：

1.合同或协议；

2.其他材料。

（二）系统操作

通过财务网上综合服务平台进入票据管理系统。

点击左侧新增申请-来款开票，根据付款单位需要选择相应

的票据类型，点击申请开票。
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1.第一步，填写来款信息

点击“选择来款”条目内的“添加”按钮。根据来款日期、

金额查询并选择需要认领的款项，填写认领金额。

2.第二步，填写项目信息

项目名称作为日后查找筛选依据，需准确填写。

填写结算项目编号，点击右侧蓝色问号，选择相应项目，结

算部门编码由系统自动生成,列表中无可选项目时，请选择新建

项目（编号 HX999）。

3.第三步，填写发票接收单位（付款单位）开票信息。已开

具发票的单位信息会保存在系统中，可点击蓝色问号快速填写。

填写手机号或邮箱，审核通过后，发票将以短信或电子邮件

形式发送至填写的手机号或邮箱。

4.第四步，填写开票项目及金额。

开票项目*：必填，一般选择技术服务费，发票接收单位另

有要求除外。

规格型号、单位、数量：非必填，根据发票接收单位要求，
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结合实际填写。

金额*：必填，开票金额与第一步认领金额相等，相关税费

在金额右侧列示。

开票备注：非必填，根据发票接收单位要求填写，将在发票

备注栏列示。

补充说明内容：非必填，如有需告知计划财务处的事项，可

在此处填列，不在发票列示。

5.第五步，上传附件。

所需材料详见第二条第（一）款前期准备材料。

6.第六步，核对申请单并提交。

7.第七步，计划财务处审核。
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三、培训费项目

（一）前期准备

所需材料（电子版）：

1.合同或协议；

2.其他材料。

（二）系统操作

通过财务网上综合服务平台进入票据管理系统。

点击左侧新增申请-来款开票，根据付款单位需要选择相应

的票据类型，点击申请开票。
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1.第一步，填写来款信息

点击“选择来款”条目内的“添加”按钮。根据来款日期、

金额查询并选择需要认领的款项，填写认领金额。

2.第二步，填写项目信息

项目名称作为日后查找筛选依据，需准确填写。

填写结算项目编号，点击右侧蓝色问号，选择相应项目，结

算部门编码由系统自动生成,列表中无可选项目时，请选择新建

项目（编号 HX999）。

3.第三步，填写发票接收单位（付款单位）开票信息。已开

具发票的单位信息会保存在系统中，可点击蓝色问号快速填写。

填写手机号或邮箱，审核通过后，发票将以短信或电子邮件

形式发送至填写的手机号或邮箱。

4.第四步，填写开票项目及金额。

开票项目*：必填，一般选择培训费，发票接收单位另有要

求除外。

规格型号、单位、数量：非必填，根据发票接收单位要求，
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结合实际填写。

金额*：必填，开票金额与第一步认领金额相等，相关税费

在金额右侧列示。

开票备注：非必填，根据发票接收单位要求填写，将在发票

备注栏列示。

补充说明内容：非必填，如有需告知计划财务处的事项，可

在此处填列，不在发票列示。

5.第五步，上传附件。

所需材料详见第三条第（一）款前期准备材料。

6.第六步，核对申请单并提交。

7.第七步，计划财务处审核。
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四、社会服务项目

（一）前期准备

所需材料（电子版）：

1.泰山学院社会服务收入备案表；

2.合同或协议；

3.其他材料。

（二）系统操作

通过财务网上综合服务平台进入票据管理系统。

点击左侧新增申请-来款开票，根据付款单位需要选择相应

的票据类型，点击申请开票。
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1.第一步，填写来款信息

点击“选择来款”条目内的“添加”按钮。根据来款日期、

金额查询并选择需要认领的款项，填写认领金额。

2.第二步，填写项目信息

项目名称作为日后查找筛选依据，需准确填写。

填写结算项目编号，点击右侧蓝色问号，选择相应项目，结

算部门编码由系统自动生成,列表中无可选项目时，请选择新建

项目（编号 HX999）。

3.第三步，填写发票接收单位（付款单位）开票信息。已开

具发票的单位信息会保存在系统中，可点击蓝色问号快速填写。

填写手机号或邮箱，审核通过后，发票将以短信或电子邮件

形式发送至填写的手机号或邮箱。

4.第四步，填写开票项目及金额。

开票项目*：必填，包含技术服务费、培训费、考务费、档

案检索服务费等，请根据业务实际进行选择。

规格型号、单位、数量：非必填，根据发票接收单位要求，
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结合实际填写。

金额*：必填，开票金额与第一步认领金额相等，相关税费

在金额右侧列示。

开票备注：非必填，根据发票接收单位要求填写，将在发票

备注栏列示。

补充说明内容：非必填，如有需告知计划财务处的事项，可

在此处填列，不在发票列示。

5.第五步，上传附件。

所需材料详见第四条第（一）款前期准备材料。

6.第六步，核对申请单并提交

7.第七步，计划财务处审核。
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五、预借发票及到账核销业务

（一）适用范围

预借票据适用于在款项尚未到账前，预先向付款单位开具票

据的情况。

到账核销适用于前期已办理预借发票的业务，在相关款项到

账后，进行确认、冲抵，以完结该笔预借业务的情况。

（二）前期准备材料

所需材料（电子版）：

1.合同或协议；

2.其他材料。

（三）系统操作

通过财务网上综合服务平台进入票据管理系统。

点击左侧新增申请-预借开票，根据付款单位需要选择相应

的票据类型，点击申请开票。
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1.第一步，填写项目信息及经费预计到账日期。

项目名称作为日后查找依据，需准确填写。

2.第二步，填写发票接收单位（付款单位）开票信息。已开

具发票的单位信息会保存在系统中，可点击蓝色问号快速填写。

填写手机号或邮箱，审核通过后，发票将以短信或电子邮件

形式发送至填写的手机号或邮箱。

3.第三步，填写开票项目及金额。

开票项目：包含技术服务费、培训费等，请根据业务实际进

行选择，选择免税项目需提供《山东省技术合同认定登记审核证

明》。

规格型号、单位、数量：非必填，根据发票接收单位要求，

结合实际填写。。

金额：预计到账金额，相关税费在金额右侧列示。

开票备注：非必填，根据发票接收单位要求填写，将在发票

备注栏列示。

补充说明内容：非必填，如有需告知计划财务处的事项，可

在此处填列，不在发票列示
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扣税方式：通常情况下，扣税方式选择“其他”

5.第五步，上传附件。

所需材料详见第五条第（二）款前期准备材料。

6.第六步，核对申请单并提交。

第七步，所在单位领导审批。

电脑端审批：财务网上综合服务平台-网上审批系统；

手机端审批：

①钉钉：工作台-智能办公-财务审批（内网）
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②企业微信：工作台-财务系统（内网）-网上审批系统

第八步，计划财务处审核。

第九步，付款单位付款，经费认领，票据核销。

付款单位付款后，在科研系统完成科研经费认领，并在票据

管理系统完成借据核销。

核销方法：

①选择需要核销的借票记录；

②点击“添加”，选择相应来款记录；

③点击蓝色问号，选择经费对应项目，列表中无可选项目时，

请选择新建项目（编号 HX999）。
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六、发票管理

在申请列表中，可对前期开具的发票进行管理。主要功能有：

（一）发票查看。可根据项目名称等信息进行筛选。

（二）发票红冲。信息有误或其他原因需进行红冲（作废）

的发票，可在功能列表中点击“退票”按钮，申请红冲。
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