
关于开通横向项目线上预开发票、经费入账、经费变

更、项目结项及级别认定等业务的通知

各单位：

为提高我校科研综合管理效能，促进科研管理工作规范、有序、便捷开展，

本着“方便教师、提质增效”的原则，在我校科研创新服务系统（以下简称系统）

中已经开通了横向项目线上预开发票、经费入账、经费变更、项目结项及级别认

定的功能（自 2021年 11月 13日起，横向项目均需经该系统审核后方能办理相

关业务）。

主要流程如下：

一、横向项目预开发票

1. 打开科研创新服务平台（校内网址：http://192.168.251.51:8081/），点击“科
研项目”→“新增横向项目”，填报相关信息，完成项目登记。

2. 点击“办理业务”，再点击“预借票据”中的“申请”。

2. 点击“横向普票”或“专票”，“税率”“税费”默认 0即可（待财务

处核算），并按条款填报后点击“提交”。



3. 经二级单位领导（注：非科研秘书，领导名字将出现在“预开发票承诺

书”上）、科技处领导审批后，可点击 “办理业务”→“预借票据”中的“查看”。

4. 在“预借票据记录”对话框中，点击“打印预览”。

5. 下载“打印预览”PDF文件，一式三份打印后直接到财务处办理相关业

务（不需扣章）。



二、横向项目经费入账

1. 打开科研创新服务平台登陆后，点击“经费到账”模块，再点击“新增”。

2. 填写相关信息点击“保存”后，为提交待审核状态。

3. 待科技处审核后，携带纸质《入账通知单》（含水印和二维码，不需扣

章）直接到财务处办理相关业务即可。



三、横向项目经费变更

1. 打开科研创新服务平台，点击“科研项目”，找到需要办理经费变更的横

向项目，点击“办理业务”，再点击“变更”中的“申请”二字。

2.在变更类型栏选择“预算变更”，项目负责人填写完整后点击“提交”。

若出现“该项目类别未设置相应的预算标准，请联系管理员进行设置”提示

时，项目负责人可以在“变更证明材料”中上传“横向项目经费预算调整申请表”

电子版即可（可在“科技处网站→常用下载→校内事务”下载，不需科技处、财

务处线下审批盖章）。

3.待科技处审批后，财务处审批并在财务系统进行预算调整。项目负责人查

看财务系统掌握进展即可，本过程无须报送纸质申请表。

http://192.168.251.51:8081/userAction!to_login.action），登陆后找到预进行预算调整的项目，点击
http://192.168.251.51:8081/userAction!to_login.action），登陆后找到预进行预算调整的项目，点击


四、横向项目结项

1. 因《横向科研项目结项审批表》（可在“科技处网站→常用下载→科研

业务”中下载）需要：（1）委托单位盖章；（2）财务处出具的到帐金额、预算

支出及结余金额等数据，暂仍需线下申请项目结项。（后续线上业务有待开发）

2. 待《横向科研项目结项审批表》完成线下的委托单位盖章、财务处、科

技处审批后，打开科研创新服务平台登陆，点击“科研项目”→对应项目的“办

理业务”→结项中的“申请”，在“结项报告”上传完整版《横向项目结项审批

表》扫描件（PDF版）。

3. 待科技处审批通过后，方可办理绩效发放等后续线下业务。

五、横向项目级别认定

1. 打开科研创新服务平台登陆后，点击“科研项目”→对应项目的“办理

业务”→“级别认定”中的“申请”。

2. 上传该项目的“到校经费证明”（财务用友系统该项目的到账截图），

对于“级别认定”下拉菜单，可根据《石家庄铁道大学科研项目级别认定办法（试

行）》选填，也可不填，待科技处认定。



3. 待科技处审批后点击该项目名称，打开基本信息页面，“级别认定”处将

显示认定后的级别。注：每项课题最多认定两次。

鉴于首次开发该系列功能，肯定有若干未完善之处，敬请各位老师提出宝贵
意见，共同提高科研管理的效率。

联系人：赵雅坤 36049

科技处
2021年 11月 13日


