
 

经费到账认领操作手册 
 

一、登录云杰系统网页端 

打开浏览器输入网址：http://172.16.130.65:800/，用户名为工号或学号，

初始密码为身份证后六位。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

注意事项： 
 

1. 初次登陆系统之后建议立即修改登录密码。 
 

2. 由于系统兼容性问题，建议使用火狐浏览器等支持 IE9 及以上浏览器。 
 

3. 若无法登陆，请联系财务处。 



二、项目开票申请 
 

第一步 进入【项目管理-我的开票】 创建申请单 选择开票类型 

 

 项目选择  发票基本信息填写 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

开票类型说明： 

 

【科研项目开票】：对应的为科研项目（项目编号为 RH 和 RZ 开头的项目）。 

 

【其他项目开票】：其他项目是指非科研类项目，例如培训类项目等。 

 

【非项目开票】：和项目无关的开票。例如学费等。 

 

项目选择时注意事项： 

 

可选项目的范围：①申请人负责的项目（作为项目负责人）；②在参与的项 

 

目中有开票的权限（可以在项目成员管理中维护参与人的开票权限）。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

开票申请人负责或参与并可以申请开票的项目较多时，可以使用右上角的 

 

【条件查询】进行快速选择。 



 

 

第二步 根据对方单位的开票要求和提供的相关信息完成以下信息的录入。 

 

税额会在第三步完成后自动计算录入。其中标*为必填项。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

第三步 点击【添加开票项】，开票内容填写。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

注意：一般情况，一个科研项目开一张票一个开票内容。可满足其他要求，点

击【添加开票项】，可在一张票上开多个开票内容。或者点击【再开一张票】， 

 

可同时申请在这个项目上开多张发票 无需提交多个开票申请单。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

在【我的开票】主界面可以查到开票申请单的业务单号以及审核状态等信息。 

 

对已提交的开票申请，可在此界面撤回、修改、删除或重新提交，打印申请单。 



 

开票申请单的审核状态和流程为： 

 

a 待主管部门审核  b 待财务审核  c 财务已审核  d 已开票 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a. 待主管部门审核：该审核节点（或职位）是由项目中的职能部门领导职位 

 

决定的，可以在我的项目中查看项目上配置的职能部门领导。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

若发现职能部门有误，职能部门可能无法看到申请单。可联系财务或者项

目负责人（或具有管理权限的项目参与人）更改项目信息。更改后，职能部门

可看到此申请单并进行审核。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

b. 待财务审核：主管部门审核之后，会提交到财务处进行审核。 

 

c. 财务已审核：财务审核之后，开票状态为财务已审核（仍未完成）。 

 

d. 已开票： 开票已完成。 

 

注意：开票申请单状态处在待主管部门审核时可以撤回修改，其他状态下的 

 

开票申请单不允许撤回修改，若需要撤回修改（除已开票外），请联系财务处进 

 

行驳回，驳回后在【我的开票】中即可进行修改。 

 



 

三、收入分配 
 

打开方式：项目管理     到账认领     创建申请单 

 

点击【创建申请单】，选择科研收入分配。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

说明：其他收入分配类似于科研收入分配，以下仅以科研收入分配举例。 

 

科研收入分配与其他收入分配的区别： 

 

a.到款项选择的范围不一致：银行到账由财务处挂账，财务人员会根据银行 

 

流水到账的信息将该笔到款归属在科研项目等范围内。 

 

b.选择的项目范围不一致：科研收入分配中能够选择到的项目为科研项目， 

 

无法选择到其他类型的项目。其他收入分配只能供非科研项目使用。 

 

第一步 经费认领。点击【+】号进行到款选择。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

在弹出的窗口中.选择需要认领的金额，由于学校银行到账的科研类型的银 

 

行流水较多，推荐使用右上角的【条件筛选】进行查询，常用的筛选条件为到账 

 

金额以及对方单位。若确认对方单位的款项已到账，但在经费认领时无法检索到， 

 

请联系财务处相关负责人员进行到账查询及确认。 

 



 

 
如果一个项目需要认领多个款项，在【+】号处继续添加款项。 

 

 
 

注意：一个项目可认领多笔经费，亦可认领一笔经费中的部分。认领金额是允许 

 

修改的。当多项目的经费一笔转入学校账户的时候，银行流水只有一笔，财务人 

 

员若未将流水分开挂账，则此时需要修改认领的金额。认领金额应与该项目实际  

 

需认领金额保持一致，不妨碍别的项目认领此笔经费的余额 

 

 

第二步 项目选择。到款选择完成后点击右下角的【下一步】，系统自动弹出 项 

 

目选择的窗口，选中需认领的项目。依次选择收入类型和分配类型。 

 

 

 
 

 

 



注意：选中收入项之后，会弹出分配方案供用户选择。用户需要根据到款的 性质 

 

选择不同的分配方案，不同的分配方案对应不同的管理费提取比例。若不清楚如 

 

何选择可咨询职能部门或财务处进行确认。  

 

分配类型选择完成后，点击右下角的【下一步】。 

 

 

第三步 收入分配。项目收入人员分配类似于成员额度控制（即项目成员可 支出额 
 

度），项目管理费提取是根据上一步中选择的分配类型自动计算的且不允 许申请 
 

人修改（主管职能部门根据实际需要可进行修改）。 
 

 
 

确认信息无误后点击【下一步】即可。 

 

 

 

第四步 票税核销。在系统中已开票的项目在认领时，票据信息以及税费 信息是 

 

自动添加的，无须修改。若认领时未开票，可在此步骤同时补开发票。 

 



 
 

 

第五步 分配确认。 确认分配信息无误后即可点击右下角的【提交】，提交 后系 

 

统界面返回到创建申请单主界面。 
 

 
 

打印科研收入申请单并送交主管部门审核后，再送交财务处审核。 

 

 
 

 







 


