
 

课题经费查询程序 科研经费开户程序

    新课题       旧课题

新 课 题

旧课题

                             

网上借款报销程序 借发票催收合同款程序

 

横向     纵向

   是       否

财务印章使用程序 工资卡办理程序
 

    一般业务          特殊业务

 

注：项目负责人开具发票后负责催收项目款，超过1个月没

有收回项目款的，按照《山东省国家税务局关于对违反发票

管理法规行为的处罚标准》执行并缴交流转税。

科研课题预算分析→可查看所有课题情况

预算分析

登录预算管理模块

点击任意课题→可查看该课题明细情况

正确填写报销单、借款单各项内容，

确认无误后打印。

审核通过后，出纳办理付款

提交网上单据，并将审批后的纸质单

据送至财务处审核。

网上查询审核是否通过

登录网上报销系统，选择报销类型。

粘贴好的原始单据及报销单，经手人

签字后，提请相关人员审批签字。

审核未通过，驳回

财务处确认收到科研项目经费后，通知科技处

科技处通知科研项目经办人到科技处办理登

记和开题手续

科研项目经办人携带任务计划书

（合同书）和开题通知单等到财

务处办理登记手续。

开户完成，用户即可使用。

财务处办理登记手续。

填写登记表

财务负责人审批 主管财务所长审批

经管人员盖章

持本人身份证到中行莱山支行

办理工资卡（借记卡）

将工资卡号通知财务和人事

办卡 人

是否需要发票
开地税发票

（注明合同号）

开地税发票，

并收取流转税

加盖财务章的

银行进账单复印件

填写借发票审批表


