横向项目开票（经费认领）业务办理
发布时间：2025-10-22
一、点击“入账办理”后点击操作列的“认领”按钮
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二、点击认领后进入经费认领界面，选择本次将要开票或收款、到款的合同（项目）名称：
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选择后自动带出合同（项目）的相关信息（项目性质、合同金额、历史数据入账信息等）。合同金额—已经认领的金额=本次最大可认领的金额；
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三、在认领金额中填写本次需要认领的额度，这里要注意：单位是万元。填写之后会自动带出“额度拆分信息”表，也就是本次要重点填写的经费预算表：
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注意事项：
1.实际使用金额=本次认领金额—税费—管理费后最终可以做预算拆分的额度；
2.业务类型分为“已开发票”、“将开发票”、“将开发票（0税率）”、“不开发票”，大部分情况选择“将开发票”，然后带出要开票的信息列表；
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2.1.根据表格的要求如实填写来款单位的开票信息，且来款单位要与合同的甲方一致；
2.2.票据类型分为专票和普票，具体开什么类型票据要提前跟来款单位确认清楚；
3.实际可使用金额预算分四大块：直接经费、间接经费、外协经费、委托服务经费；其中间接经费又细分为特支费和科研绩效费；具体费用的解释及使用比例请参考《上海电机学院横向科研项目及经费管理办法》沪电机院科技〔2025〕2号文件中的说明；
4.委托服务经费属于业务费的范畴，但在系统中单列出来，委托服务经费主要是指测试、加工、分析、调试、技术咨询等，这类都属于委托业务费，其实本质上还是外协；但是考虑到我们学校的实际情况，科研考核时不按照外协算，但是对这类业务有个到账经费扣除外协经费后不超过50%的限制。
5.外协经费不能大于原合同或补充协议约定的最大数额；
6.管理费=（本次认领金额—外协费用）*5%。
7.填写完毕提交，如果无法正常提交，则可能是各项预算填写的总和与可使用金额不等，请仔细检查、重新填写。
8.横向项目经费认领审核通过后可在此页面打印《打印到账通知单》《打印到账预算表》。一式三份，学院签字盖章后交由科技处审核盖章，最后送交财务处。
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