
 

 

山大科研系统项目经费操作手册 

一、 登录系统 

 

登录界面 

登录地址：202.194.14.226 

科研教师（以下简称教师）在登录页面输入帐号密码点击下方登陆按钮即可

登录科研系统，其中帐号为个人工号，密码默认身份证后六位。 

二、 认领经费 

 

输入用户名密

码点此登录 

 

第一步：点击“经

费到账认领” 



 

 

系统主页 

 

经费认领页面 

 

经费认领窗口 

红框内的区域为查询区，输入查询条件

后点击“查询”，可进行查询操作 

 

数据区 

第二步：点

击“认领” 

第三步：点击“文

件夹”选择项目 



 

 

 

项目选择窗口 

 

经费认领窗口 

第四步：点击项

目名选中项目 

第五步：输入

联系电话 

第六步：点击“浏

览”上传合同 

第七步：点击“保

存”，完成认领 

认领完成后可以

给财务打电话商

谈认领确认事宜 



 

 

 

认领列表 

科研经费到账后，财务需向科研系统数据库中导入相关的经费信息。之后教

师即可凭借科研项目认领经费。 

教师点击菜单中的“经费到账认领”按钮，进入经费认领页面。页面上半部

分为数据查询区，下半部分为数据区，教师可根据付款人、到款时间和确认状态

对财务已导入的到款记录进行查询。 

在数据区除显示到款相关信息之外，还对到款信息进行了区分，如果当前登

录的教师已经认领了某笔款项，那么该笔款项的认领状态为“已认领”，并且右

侧不再提供认领功能，否则，该笔款项的认领状态为“未认领”，并且提供对该

款项的认领功能。 

点击到款记录右侧的“认领”链接，系统自动弹出认领信息窗口，点击文本

框右侧的文件夹图标，系统自动弹出项目窗口显示当前教师可选的科研项目，项

目名做红色显示，点击项目名即可选中该项目，系统自动将项目与该笔款项关联，

并将项目自动填入文本框中，此外教师需填写个人联系电话（财务进行经费归属

确认时可联系教师进行沟通确认），最后点击“浏览”按钮，选择项目合同附件，

填写完毕后点击“保存”按钮完成本次认领经费操作，点击关闭按钮，取消本次

认领。 

认 领 过 的 到

款，不可重复

认领 

认领过的到款显

示“已认领” 



 

 

教师在认领途中，如果对款项有疑问，可根据该笔款项的收款校区拨打认领

窗口下方的联系电话，与相关的财务人员沟通。 

三、 经费认领查看 

 

系统主页 

 

经费认领查看页面 

点击“经费

认领查看” 

红框内的区域为查询区，

输入查询条件后点击“查

询”，可进行查询操作 

 

数据区 

点击“删除”，

可以取消对到

款的认领 



 

 

四、 填写入账单 

 

系统主页 

 

项目列表页面 

第一步：点击“项

目基本信息维护” 

红框内的区域为查询区，

输入查询条件后点击“查

询”，可进行查询操作 

 

第二步：点击认领经

费时所选的项目后面

的“查看”按钮 



 

 

 

项目详细信息页面 

 

项目详细信息页面 

已确认的认领关联

的项目，需要将合同

或者协议交到技术

转移中心 

第三步：项目合同送回

后，点击“填写入账单” 



 

 

 

入账单窗口 

 

入账单窗口 

第四步：结合提示

信息选择是否免

税 

第五步：

输入委托

单位 

第六步：选择

单位百分比 

 第七步：输

入 提 取 比

例 

第八步：提交到技

术转移中心审核 

页面上红色字

体为填写入账

单的提示信息 

提交后可以拨打技术

转移中心电话商谈入

账单审核的相关事宜 



 

 

 

项目详细信息页面 

 

项目详细信息页面 

提交之后

的状态 

可以点击“查看入

账单”查看所填入

账单的信息 

技术转移中心审核通过之后，

进度状态显示为“技术转移中

心已入帐”。入账完成后教师可

以通过“查看入账单”和“打

印入账单”按钮，对入账单进

行查看和打印 
点 此 打

印 入 账

单 

点此查看

入账单 

如果技术转移中心审核不通过，进度状态

显示为“技术转移中心审核不通过”，将

鼠标放在“移动鼠标查看原因”上可以查

看技术转移中心的修改意见，根据意见重

新填写入账单。入账单的填写此处不在赘

述。 

点此查看不

通过的原因 



 

 

 

项目详细信息页面 

 

入账单打印页面 

教师点击菜单中的“项目基本信息”，进入项目列表页。页面上半部分为数

据查询区，下半部分为数据区，教师可根据所属学院、项目名称、项目编号、立

项时间和作者位次对项目进行查询。 

点击项目信息后面的“查看”按钮，进入到项目详细信息页。在项目详细页

最下方可以看到该项目的认领信息。初始时，由于该项目的合同尚未送回技术转

第九步：待技术转移

中心审核通过之后，

点此打印入账单 

第十步：点此打印入

账单，打印之前请仔

细阅读打印须知 

打印须知 



 

 

移中心，所以，不可以填写入账单。这时，教师需要将该项目的合同送回技术转

移中心，中心工作人员将该项目设为“合同已送回”状态，教师方可填写入账单。 

教师点击“填写入账单”按钮，系统自动弹出入账单窗口，教师可根据窗口

上方的提示信息进行填写，填写完成后点击“提交至技术转移中心审核”按钮进

行提交。 

教师提交入账单后，等待技术转移中心进行审核，审核通过之后，教师可以

点击“查看入账单”按钮查看入账单信息（审核结果第一条记录）。也可以点击

“导出入账单”按钮，打印入账单，入账单默认首次打印带有电子章，并且打印

3 份，以后再行打印不再带有电子章。如果技术转移中心审核不通过，那么可以

将鼠标放到该记录的进度状态后面查看技术转移中心的修改意见。根据中心的修

改意见重新填写入账单即可，填写过程不再赘述。 

 


