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科研服务系统操作指南 

一、经费入账操作 

经费入账整体流程：负责人提起经费入账申请→科研院审核→财务审

核并办理入账。 

说明：若打印模式选择“委托财务打印办理”，则无需进行任何线下

操作，经费最终由计财处办理入账；若打印模式选择“自行打印并办

理”，则需要在财务审核通过后，由项目负责人自行打印经费入帐单，

线下至财务报销办事大厅二楼办理。 

1.进入科研服务系统，依次点击左侧“经费”、 “经费入账”按钮进

入经费入账填写页面。 
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2、经费入账页面填写说明如下： 

 

注：搜索出核销代码填入后，可看到该核销代码对应的财务摘要。 

该财务摘要中包括了项目的批准号、负责人名称及经费类型（直接费

或间接费），请再次核对确认。以上信息填写无误后点击提交。 
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3、项目查找页面如下： 

 

4、核销代码查询页面如下： 

 

二、经费外拨操作 

经费外拨整体流程：负责人提起经费外拨申请→院系科研科审核→科

研院审核→财务审核并线下办理外拨。 

说明：经费外拨流程审批通过后，项目负责人需携带项目合作协议（原

件或复印件均可）及经费外拨审批单到财务办理经费外拨。 
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1.进入科研服务系统，依次点击 “经费”、 “经费外拨”按钮进入经

费外拨填写页面。 

 

2、经费外拨页面填写说明如下： 

 

请注意！！！直接费可选择“直接外拨”和“从卡里外拨”两种方式，

而间接费只允许直接外拨，不能从卡里外拨。 
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3、项目查找页面如下： 

 

4、核销代码查询页面如下： 

 

三、预算追加操作 

预算追加整体流程：负责人提起预算追加申请→院系科研科审核→科

研院审核→财务审核并完成追加。 

说明：预算追加全流程均在线上办理，无需进行线下操作。 

1、进入科研服务系统，点击 “项目”、 找到需追加项目后点击项目

名称进入具体项目页面。 



6 
 

 



7 
 

2、点击右上角“操作”“预算追加申请”，进入预算追加填写页面。 
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3、预算追加页面填写说明如下： 

 

若计划一次性追加全部间接费预算，可在《附件 2 2024 年 5 月间接

经费清单》中“间接费预算总额”一栏查询到项目的总间接费。也可

在 国 家 自 然 科 学 基 金 信 息 系 统 自 行 查 询 项 目 间 接 经 费

（https://grants.nsfc.gov.cn/pmpweb/login）。具体查询方法如下： 

1、在国家自然科学基金信息系统选择查询与统计→批准项目综合查

询→输入项目负责人姓名等筛选条件→点击项目名称进入对应项目。 

https://grants.nsfc.gov.cn/pmpweb/login
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2、点击间接经费拨款计划即可查询到项目间接费。 

 

四、项目启动操作 

预算追加整体流程：负责人提起预算追加申请→院系科研科审核→科

研院审核→财务审核并完成追加。 

说明：项目启动全流程均在线上办理，无需进行线下操作。 
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1、点击“项目”，“纵向项目启动”。 

 

2、阅读负面清单后全部勾选，点击“确定”。 
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3、项目基本信息页面填写说明如下： 
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4、经费和预算页面填写说明如下： 

说明：包干制项目管理费填写为项目总经费的 8%，其余预算可根据

项目需求自行填写，如果不确定项目预算，可将所有剩余经费均填

写至“其他合理支出”一栏。 
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5、合作单位页面填写说明：有合作单位且需要经费外拨时，请录入

完整收款人、开户行及账号信息，方便后续外拨。无经费外拨时，

无需填写合作单位信息。 

 

6、项目成员页面填写说明 

 

上述信息填写完成后，提交审核即可。 


