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科研人员经费认领操作流程说明 

1、科研人员如何认领经费 

1）操作步骤 

第一步：登录科研系统； 

第二步：管理员角色需切换至科研人员角色； 

第三步：点击“科研经费”页签下“纵向横向经费认领”； 

第四步：输入任意经费来款查询条件后，点击“查询”； 

第五步：选择相应的来款信息，点击“认领”，进入认领页面； 

第六步：选择认领项目，填写认领金额后点击“提交”。 

注：成果转化项目的经费认领是单独业务，并非在“纵向横向经费认领”内

也可参考上述步骤操作成果转化经费认领业务。 

2）操作界面 

 

〈经费认领-01〉 

 

〈经费认领-02〉 
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〈经费认领-03〉 

 

〈经费认领-04〉 

3） 业务规则 

第一点：请确认来款属于当前项目，否则不予审核通过； 

第二点：认领页面标有红色 * 的信息为必填项； 

第三点：系统会自动根据所选择的纵向项目是否区分直接、是否外拨来判断

本次认领是否需要填写来款类型和外拨金额，故只需要填写页面存在的字段即

可。 

第四点：纵向提交认领后，可在事项跟踪-办理中显示当前数据审核流走向，

在下一步审核人未审核前，可对认领信息进行编辑和删除，但在下一步审核人审

核后，无法操作编辑和删除。 
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〈事项跟踪〉 

第五点：计财处作为终审角色在审核通过后自行打印“经费分割单”归档，

无需科研人员再次打印和递交。 

第七点：数据在各节点终审通过后会通过消息提醒通知数据操作人。 
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第八点：数据在审核退后会通过消息提醒通知数据操作人，同时操作人需要

前往“事项跟踪-待办理”内进行操作数据编辑或删除。 

注：数据被退回后负责人可在退回基础上编辑，也可以直接删除重新认领，

根据情况自主选择。 

 

 

2、问题咨询与反馈 

如有任何使用问题、咨询或问题、需求反馈，可使用微信扫一扫入群反馈。 

 


