第一次到帐适用--项目经费立帐流程

（一）项目负责人填报并完成以下6项
1、确定经费已到帐及金额后（校计财处），从学校计财处网站主页http://jcc.hunau.edu.cn右侧登录智慧财务管理平台“科研预算申报”系统，用户名为项目负责人的人事编号，密码为学校“工资及个人经费查询系统”的密码（如忘记密码或涉及系统操作的问题，请通过系统进行重置，或联系校计财处系统管理人员）。
2、项目的第一次到帐，点击系统左侧“系统主菜单”的“预算申报录入”的“预算申报”，填写第一张表。其中：“项目预算模板”请选择与本次预算项目类型相对应的模版（如无相对应的则选择“自科类无预算批复项目”）。
项目编号填项目立项文件/任务书/合同书上的立项编号，没有立项编号的填写立项年份（如2019、2020）即可；
资金类型选择“实拨资金”（无政府财政部门经费下达文件或文号）或“国库指标”（有政府财政部门经费下达文件或文号）。
3、填写第二张表。“项目总预算”为合同经费，“本次下达预算”也为合同经费，“本次到帐金额”根据实际填写
（注意：1、如已到财务处开了发票（扣税），本次到帐金额应为原金额减去税费后的实际可支配余额。2、财务预算系统一次立帐只能对应1次经费到帐记录，因此同一项目如果有几笔经费同时到帐的，不能合并办理立帐，需要办完第1笔立帐后再办理追加第2笔，依此类推）。
经费预算单位：元，不是万元。如有项目合同，请严格按照合同中的经费预算填写；如无合同，请根据实际需要填写（学校管理费5%、学校绩效费2.5%必填）。
4、申报表用户审核。点击预算系统左侧 “申报表管理”的“申报表用户审核”，在相应项目最左侧的方框内打勾，再点击“批量审核”或“审核”，完成后系统中的“用户审核”状态将显示为绿色“已审核”。如要修改或删除，可“取消审核”后进行相关操作。
5、项目负责人登录学校科研管理系统（http://10.8.9.32/business/login.jsp）依次点击“我的项目”-“项目申报”-“各类 自然科学纵向项目（通用）”，将项目名称和项目组全体成员填写完整（按照项目任务书或合同的顺序填写，包括外单位人员）。以便在科研管理系统中进行项目立项。

6、新项目须由项目负责人提供项目的纸质任务书/合同书/立项文件到科技处（项目立项部门已批量下达到科技处的除外）。一是认领项目和经费的依据；二是科研档案材料归档的需要。三是项目在科研管理系统中进行立项操作的基本信息来源。（此时可到科技处办理立帐）

（二）科技处审核
每周星期4—5，工作人员集中办理审核，办理完成后系统中的“部门审核”状态将显示为绿色“已审核”。

（三）科技处办理项目经费立帐
工作人员从科研管理系统中打印“项目经费审批单”，连同“预算申报表”，送计财处办理项目经费立帐，立帐操作完成后预算系统中的“财务审核”状态将显示为绿色“已审核”。
手续办好后，项目将显示在项目负责人计财处财务查询系统“工资及个人经费”栏“项目经费查询”模块中，并生成项目的财务报帐编号。
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