四川师范大学科研经费上账操作说明

经费到校后，科研老师需确定当前待上账的科研项目是否满足以下几点：

第1， 确认科研项目是否立项完成（审核状态：科研通过）。
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第2， 确认科研经费是否到校到账。

（1）咨询来款单位，经费是否拨付。

（2）咨询财务科研科老师，查询项目经费是否到校（财务已做暂存）。

（3）直接进入新‘科研财务管理系统’查询。查询通道如下所示：
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根据已知晓的到款条件进行查询，如到款核销号，汇款单位名称，到款金额（元），到款日期。
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     以上两点都确认数据无误后，可进行‘到款认领’业务操作。

‘到款认领’详细业务流程：

1、 登录新科研财务管理系统。

http://jccif.sicnu.edu.cn/WF_KYJSON_NEW/main.jsp

2、 根据项目性质，分别进入对应的菜单模块（纵向/校级/横向）。
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3、 已纵向项目经费上账为例。选择左侧“到款管理-到款认领”菜单，进入到款认领界面。
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也可直接进入‘项目管理-项目立项’菜单，选择待认领经费的项目，点击‘更多操作’按钮，直接选择‘到款认领’。
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（1）点击[image: image9.png]


按钮，进入到款查询界面。可以根据到款核销号、汇款单位名称、到款金额区间和到款时间区间四个条件，从而筛选到款数据。
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注意：

① 为保证到款信息不泄露，系统暂时控制科研人员录入查询条件后查询条数。如录入查询条件不够精确（汇款单位名称过于简略），查询条数超过30条，就不能返回查询结果。只有完善到款查询条件重新查询。
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② 如果查询不到结果，且提示“您所查询的经费暂时还未到账，请与对方单位核实！”。请先咨询对方单位是否已拨款（如已拨款，则需查询是否被其他老师误认领），或者是电话咨询财务处老师，也可以点击“到款咨询”，进入咨询列表。
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③ 点击[image: image13.png]


按钮，进入咨询列表显示用户咨询内容，以及相关人员的回复信息（到款咨询可能暂无人员回复，请电话咨询）。
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点击“新增”按钮，填写咨询内容，点击“确定”提交。
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（3）如果查询有结果，请选择到款查询界面的记录，点击“下一步”按钮，进入到款经费认领页面。填写认领金额（元），点击[image: image16.png]


按钮，选择待认领经费的科研项目。选择项目后，点击“确定”，填写该界面下*号必填项。
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（4） 填写完*号必填项后，点击“下一步”按钮，进入到款分配管理费计算页面。
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点击“完成，不开票”按钮，直接生成到款认领记录。对于新项目，会显示对应的分配方案。

点击“下一步，到款开票”按钮，进入到款认领申请及开票申请业务。

点击“下一步，到款核销”按钮，进入选择预开票据核销业务。
（5）点击“完成，不开票”按钮，直接生成到款认领记录。点击[image: image23.png]


按钮，提交至下一节点审核（科研院），直至财务入账完成。到款认领申请提交后，就不能进行修改和删除操作。
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（6）打印到款认领单，交至财务处上账。
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注意：若认领数据有误，请联系下一节点审核人驳回，重新编辑提交。

（7）直至财务上账完成。可返回‘项目立项’界面，从科研入口查看经费（财务经费本号字段）。
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Q1：如何查询到款认领的详细数据？

A1:点击到款认领数据中的‘申请号’和‘状态’等蓝色文字，可以查看其详细信息。
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Q2:[image: image34.png]
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按钮分别代表什么意思？

A2:点击[image: image38.png]


可以删除数据，点击[image: image39.png]


可以修改数据内容,点击[image: image40.png]


可以提交，点击[image: image41.png]]



可以打印。

Q3:‘汇款单位名称’录入有格式限制。
A3:
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