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一 、预开票 （ 横向 、纵向） 

1 、预开票规则 

（1） 所有项目累计开票金额不得超过合同金额。 

（2） 横向项目存在未冲销（ 含部分未冲销） 的发票时 ，不得提交预开票申 

 

（3） 横向项目无合同 ，不得提交预开票申请。 

（4） 纵向项目开票总额超过到账金额时 ，不得提交已开票申请。 
 

2 、预开票申请 
 

（1） 菜单： 

纵向项目： 发票登记 →纵向预开发票 

横向项目： 发票登记 →横向预开发票 

 

请。 
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（2） 列出全部对应项目 

找到需预开发票的项目 ，点击“查看发票”按钮 ，进入该项目下所有开票记录

页面。 

 

 

（3） 该页面显示全部开票记录。 

点击“预开发票申请”按钮 ，发起一次新的预开票申请。 
 

 

 

（4） 弹出新页面。页面分为上下两部分 ，上半部为项目基本

信息 ，下半部为开票信息。 

 

项目负责人需填写完整开票信息 



4 

发票类型： 普通发票/增值税专用发票（ 申请减免税的不可开具增值税专

用发票） 

付款方名称： 须与项目委托方一致 ，否则需上传两家单位关系证明材料。 

纳税识别号： 中国企业必须填写 ，非中国企业无需填写。 

预开发票金额：据实填写 

地址和电话： 据实填写 ，可为空 

银行和账号： 据实填写 ，可为空 

备注：格式为项目名称+备注 ，默认自动带出项目名称。 

开票内容：横向据实选择 ，税率选6%则开票内容为*生产生活服务*科研项

目费；如需备注请在备注栏注明。纵向项目统一为*生产生活服务*科研项目费。 

税率：横向据实选择 ，纵向为6% 

数量：默认为1 ，可修改。单价=开票金额÷数量。 
 

（5） 填写完毕后 ，点击左上角“保存”按钮 ，再点击“提交”按

钮确认提交。 

3 、重开发票（ 涉及开票金额调整） 

涉及开票金额变更的 ，需申请重开发票。 

（1） 菜单： 

纵向项目： 发票登记 →纵向预开发票 

横向项目： 发票登记 →横向预开发票 
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（2） 列出全部对应项目 

找到需重开发票的项目 ，点击“查看发票”按钮 ，进入该项目下所有开票记录

页面。 

 

 

 

 

（3） 该页面显示全部开票记录。 

左侧勾选框选择需重开的发票 ，点击“重开发票申请”按钮。

注： 已作废或红冲过的发票不可发起重开发票申请。 

一次重开发票申请仅可勾选一张发票。 

重开发票后 ，所选发票将自动申请红冲开票。 
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（4） 弹出新页面 ，默认带出原发票开票信息 ，允许修改。 

 

 

开票金额必须修改。 
 

（5）    填写完成后 ，点击左上角“保存”按钮 ，再点击“提交”

按钮确认提交。 

4.  发票获取 

开票申请成功后 ，发票不再推送至企业微信。10 分钟后请前往报表查询/

发票查询界面 ，点击左上角“刷新开票状态”按钮。若开票成功 ，可直接下 

 

二 、 自助重开或作废发票 （ 横向 、纵向） 

 

1 、 自助重开或作废发票规则 

（1） 自助重开与自助作废发票申请无需审核。

载发票文件。 
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（2） 自助重开发票申请可调整的信息：发票类型 、开票内容 、数量 、单价 

、税率 、备注。 

（3） 已冲销（ 含部分冲销） 的发票不可发起自助作废。 

（4） 发票关联在途业务尚未审核通过的 ，不可发起自助重开或自助作废。 

（5） 横向项目无合同 ，不可发起自助重开或自助作废申请。 

（6） 自助重开发票申请成功后 ，发票不再推送至企业微信。10 分钟后请

前往报表查询/发票查询界面 ，点击左上角“刷新开票状态”按钮。若开票成功 ，

可直接下载发票文件。 

2 、 自助重开发票(本功能不可调整发票金额 ，如需更改金额请
按“一 、预开票-3.重开发票”步骤操作) 
 

（1） 菜单： 

纵向项目： 发票登记 →纵向自助作废 、重开发票 

横向项目： 发票登记 →横向自助作废 、重开发票 
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（2） 列出全部对应项目 

找到需自助重开发票的项目 ，点击“查看发票”按钮 ，进入该项目下所有开票

记录页面。 
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（3） 该页面显示全部开票记录。 

左侧勾选框选择需自助重开的发票 ，点击“ 自助重开”按钮。

注： 已作废或红冲过的发票不可发起重开发票申请。 

一次重开发票申请仅可勾选一张发票。 

重开发票后 ，所选发票将自动申请红冲开票。 

 

 

弹出新页面 ，默认带出原发票开票信息 ，允许修改。 

 

 

可调整的开票信息：发票类型 、开票内容 、数量 、单价 、税率 、备注。

填写完成后 ，点击左上角“保存”按钮 ，再点击“提交”按钮确认提交。 

若涉及金额调整 ，请在预开发票页面操作。重开发票时 ，选择需作废的发票。(详
见一、预开票3、重开发票（ 涉及开票金额调整）) 
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3 、 自助作废发票(仅适用于预开发票还未进行到账认领冲销的发票) 

（1） 菜单： 

纵向项目： 发票登记 →纵向自助作废 、重开发票 
 

横向项目： 发票登记 →横向自助作废 、重开发票 

 

 
 

（2） 列出全部对应项目 

找到需自助作废发票的项目 ，点击“查看发票”按钮 ，进入该项目下所有开票

记录页面。 

 

该页面显示全部开票记录。 

左侧勾选框选择需自助作废的发票 ，点击“ 自助作废”按钮。 
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（3） 系统将提示是否确认作

废点击“确定” 即发起发票作废 

。 
 

 

（4） 发票作废后 ，状态变为“ 作废中” ， 此时自动发起红票申请 。10 分钟

后请前往报表查询/发票查询界面， 点击左上角“刷新开票状态”按钮。若红票开

票成功 ，发票状态将更新为“ 已作废” 。 

三 、横向到账认领开票 
 

1 、现开票规则 

（1） 现开票指项目来款时 ，未发起过预开票 ，或预开票金额小于到款金额，

需补开发票的情形。 

（2） 横向项目无合同 ，不可发起到账认领。 

（3） 现开票金额必须等于来款金额（ 注： 已有预开发票但未完全冲销时 ， 



开票金额为来款金额与预开发票未冲销金额之差） 
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2 、菜单 

根据项目具体情况选择菜单：项目登记 →横向项目登记（ 首次认领） 或项目

登记 →横向到账认领（ 第二次及后续认领） 

 

 

 

（1） 选择需申请到账认领的项目 

（2） 选择需认领的经费（ 经费默认仅显示最新50 条记录 ，若未找到 ，可

按凭证号 、票据号 、票据金额 、摘要等条件查询） 

（3） 到账认领申请界面新增“发票”模块 ，依不同情形展示不同内容 

若该项目无预开发票 ，则不自动带出预开发票信息 ，项目负责人需补充发票，

金额=本次到账金额 

若该项目有预开发票且剩余可使用金额>0 ，则自动带出预开发票信息 ，并提

示“是否需补充发票” ；如需补充 ，将提示应补金额 

若该项目有预开发票但剩余可使用金额=0 ，则不自动带出预开发票信息，

项目负责人需补充发票 ，金额=本次到账金额 
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3 、补充发票（ 现开票） 

若需补充发票 ，点击“补充发票”按钮 ，并填写以下信息 

发票类型： 普通发票/增值税专用发票（ 申请减免税的不可开具增值税专

用发票） 

付款方名称：须与项目委托方及凭证摘要一致 ，否则需上传两家单位关系证

明材料。 

纳税识别号： 中国企业必须填写 ，非中国企业无需填写。 

发票金额：据实填写 

地址和电话： 据实填写 ，可为空 

银行和账号： 据实填写 ，可为空 

备注：格式为项目名称+备注 ，默认自动带出项目名称。 

开票内容：据实选择 ，税率选6%则开票内容为*生产生活服务*科研项目费；

如需备注请在备注栏注明。 

税率：据实选择 

数量：默认为1 ，可修改。单价=开票金额÷数量。 

填写完毕后点击“保存”按钮 
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4 、若补充发票信息填写错误 ，可选中后点击“删除发票”

按钮 。默认带出的预开发票信息不可删除。 

5 、提交时 ，系统将校验预开发票与补充发票的相关金额。 

四 、 纵向科研到款认领 

1、菜单： 

项目登记->纵向到账认领 
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2、列出所有可以申请到账认领的纵向项目 

 

 

3、在需要认领的项目点击“到账认领”按钮，会列出可以
选择的暂存凭证

 

注：凭证最多只列出50 条，如果没有，则需要根据查询条件进行查找 
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4、找到需要认领的凭证后，点击“ 认领”按钮，列出此项目的所有认

领记录 

 

 

5、点击“认领”按钮，弹出到账认领明细页面。
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6、如果项目之前有预开发票，则会自动带出预开发票。如果没有，

则可以补充发票。点击“补充发票”按钮。 

7、弹出新页面。页面分为上下两部分，上半部为项目基本信  息   

，  下  半  部  为  开  票  信  息  。 

 

项目负责人需填写完整开票信息 

发票类型：普通发票/增值税专用发票 

付款方名称：须与项目委托方一致，否则需上传两家单位关系证明材料。 

纳税识别号：中国企业必须填写，非中国企业无需填写。 

预开发票金额：据实填写 
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地址和电话：据实填写，可为空 

银行和账号：据实填写，可为空 

备注：格式为项目名称+备注，默认自动带出项目名称。 

开票内容：纵向项目统一为*生产生活服务*科研项目费。 

税率：纵向为 6% 

数量：默认为 1 ，可修改。单价=开票金额÷数量。 

填写完成后，点击左上角保存按钮。 
 

8、全部填写完毕后，点击左上角“提交按钮” ，再点击“确认提交”按钮。

即可提交到科研处。 

 

 

 

五 、开票查询 （ 横向 、纵向） 

菜单： 报表查询 →发票查询 
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列出项目负责人所有已申请的发票。 

点击右上角“放大镜”按钮 ，可弹出查询条件输入界面 ，输入条件后列出符合

条件的记录。 

 

 

 

3 、对于状态为“开票中/作废中” 的发票 ，点击左上角“刷新开票状态”按钮 

,  系统将从开票平台获取最新结果并更新状态。 

4 、点击发票明细 ，可跳转至发票详情页。对于已开票发票 ，可下载发票

文件（ 含PDF 、OFD 等格式） 。 


