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票据管理系统

操作手册
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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，预借发票业务，预借发票核销业务。

以横向科研项目为例，演示票据管理系统操作方法，其他业

务可参照横向科研项目操作。

一、到账开票业务

（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（仅项目首次入账提

供）；

③技术服务（或开发、转让等）合同书（仅项目首次入账提

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。



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。查询并选择需要

认领的款项。

2.第二步，填写项目信息

项目名称作为日后查找依据，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。

3.第三步，填写发票接收单位（付款单位）信息及发票接收

信息。（将在发票列示，请准确填写）

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。

第四步，填写开票项目及金额。





第五步，上传附件。

所需材料详见温馨提示。开具免税发票需上传上传山东省技

术市场管理服务中心开具的《山东省技术合同认定登记审核证

明》。

第六步，核对申请单并提交。

第七步，财务审核。

二、预借发票业务

（一）定义

预借票据是指，预借票据是指因业务需要，在款项尚未到账

前，预先向付款单位开具票据的行为。

（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。

1.第一步，填写项目信息。

依次填写必填项。

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）信息及发票接收

信息。（将在发票列示，请准确填写）

依次填写必填项，已开过发票的单位可点击蓝色问号便捷填

写。

3.第三步，填写开票信息。

4.第四步，选择扣税方式

通常情况下，扣税方式选择“其他”

5.第五步，上传附件。

所需附件详见下方温馨提示。





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：钉钉-工作台-智能办公-财务审批（内网）

第八步，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。核销操作步骤详见“三、到账核销”。

三、到账核销

（一）定义

到账核销是指，对前期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管理行为。

（二）系统操作





第一步，选择需核销的预借发票。

第二步，选择发票对应的款项，并填写项目信息。

部门编号及项目编号可点击右侧问号便捷填写。

第三步，提交审核。

四、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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