
经费卡建账办理流程 

  

注：技术开发、转让、许可项目，建议先办理项目免税后再办理经费卡建账。

参考：办理技术合同登记及增值税减免流程。 
 

项目负责人核实项目登记完成。登录科研系统，选“科研项
目”栏，查看审核状态，为“学校通过”即表明登记完成 

 

科研院经费管理员审核通过 

项目负责人认
领经费。 

项目负责人在科研系统选择 “经费卡入帐”一栏，
在系统打印出“经费入帐通知单” 

登录财务处“财务综合信息门户”，选“新版财务查询”页面的“财务
到款查询”，查找到本笔认领经费的“到款凭证”并打印 

 

到财务处（行政楼 234 室）办理经费入账手续 

选择“入账办理”，输入关键词查询；找到并确
认需要认领的经费记录，点击“认领”按钮 

填入相关信息。注意选择“混合经费”，系统会
自动分配数据 

点击“建卡完成，开始拆分额度”、然后点击
“提交”按钮 


