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1.项目创建与预算申报

1.1 项目创建与预算申报的注意事项

（1）部门选择。项目创建时的所属部门为项目的所

在部门。日常类项目职能部门为本部门，专项项目职能部

门参见《安徽工业大学项目管理办法（试行）》第九条项

目归口管理部门。

（2）成员设置。项目创建时，要注意项目成员和权

限的设置维护。

（3）人才引进。引进人才科研启动费由科研处统一

立项，撰写《安徽工业大学引进人才科研启动基金申请书》；

安家费及购房补贴经费先将人力资源处的经费通知单交

予财务处项目核算科一份，2024 年起在云杰系统-博士基

础安家费项目报销，不需要单独建项。

（4）项目创建。纵向科研项目由科研处统一创建；

横向科研项目由科研处统一创建或在科研管理-科研项目

-横向管理-横向申请中自行创建。

（5）预算申报。项目创建完成后，无需等待项目审

核，直接在财务管理-预算管理-预算申请中进行预算申报。

（6）预算审核。科研项目预算审核流程须先经科研

处审核，再由财务处审核。其他项目由财务处直接审核下

达。
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1.2 创建项目

（1）在界面左边功能菜单的列表(该菜单为管理员菜

单，仅做参考)，点击：项目管理-我的项目，或者在菜单

搜索框搜索“我的项目”。打开功能后，如下图所示。当

前是用户自己所拥有项目列表界面。

（2）点击创建项目，选择项目类型、模板和是否公

共项目，填写项目名称、开始日期、结束日期、项目负责

人以及所属部门、职能部门以及相关领导职位。（注：带

红色*为必填项；选择项目类别时需根据项目的归属部门

和业务类型等选择项目类型，不确定的项目类型的可事先

沟通财务处，项目一旦建立项目的类型和模版将无法更

改。）
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（3）选择完毕，点击“保存”会弹出入下界面，是

否维护项目成员，如该项目存在其他成员点击维护成员，

如不存在，则点击取消，项目创建完成。
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（4）点击条件筛选后，会弹出如下界面，如筛选人

员，可通过用户类型、部门、工号、姓名多维度进行搜索；

如筛选部门，可通过部门编号、部门名称进行搜索；筛选

到需要添加的人员或部门后点击选择，再点击确定即可。
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（5）点击确定后，返回如下界面，选择人员类型，

以及该成员可进行那些相关操作。（管理：可以管理项目，

进行成员维护等；报销：该成员能否报销；借款：该成员

能否借款；申报预算：该成员是否可以申报预算；查看明

细账：该成员是否有权限查看明细账；开票：该成员是否

具有开票申请的权限，收入分配：该成员是否有权限认领

款项）

（6）项目保存后，会弹出如下界面，项目创建成功，

点击提交审核（注，项目不需要审核，项目创建完成后直

接进行预算申报）
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（7）此时在‘我的项目’中可以看到刚才创建的项

目。
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1.3.预算申报

（1）在界面左边功能菜单的列表预算管理-预算申请，

或者在菜单搜索框搜索“预算申请”。打开功能后，如下

图所示，点击“预算申请”。

（2）申报预算点击“预算申请”按钮，在弹出的界

面选择需要申报预算的项目，双击选择或者选中后点击左

上方“确定”按钮。
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（3）选中项目后，核对申报预算的年度(默认当前年

度)。确认后点击右下角“下一步”按钮。

注意：每个人的项目编码不同，以上项目编码只是示

例。年份则是实际年份。

（4）进入“汇总情况”，核对项目基本信息，然后

在“申报金额”里面填写本次需要申报的总金额(单位：

元)，并勾选需要申报预算的任务，然后点击右下角的“下

一步”。
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（5）进入“预算明细”，对项目任务下费用项进行

明细申报(如果申报了两个任务的预算，需要两个任务分

开填写)。填写完成后，点击右下角的“下一步”。

（6）进入“信息确认”，此步骤对之前填的所有信

息进行确认，摘要由系统自动生成，用户可进行修改，确

认无误后，点击右下角“保存”按钮。
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（7）保存后，提示“保存成功是否继续提交”，点

击“确定”，提示“预算单提交成功！”完成预算申报，

等待财务审核即可，再次点击“确定”，返回到预算申请

界面。

(8)在预算申请界面，点击右侧“操作”可查询撤销

或者查询预算申报单审批情况。
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原始凭证与报销要求

1.原始凭证要求：

1.1 发票抬头：安徽工业大学；纳税人识别号（统一社会

信用代码：12340000485408900H）；

1.2 日期、货物或应税劳务及服务名称、规格型号、单位、

数量、单价、金额内容等填写完整；

1.3 发票上必须加盖对方单位的发票专用章（电子发票除

外）；

1.4 原始凭证上需有经办人员的签名或签章，购买实物发

票，还需验收人的签名或签章。票据张数特别多的情况下，可

将发票在粘贴单上由右到左阶梯状依次粘贴，然后在票据骑缝

处签名或签章；

1.5 原始凭证不得涂改、挖补，否则视为废票；原始凭证

如有错误，应当由开出单位重开或者更正，更正处应当加盖开

出单位的公章；

1.6 原始票据粘贴在凭证整理单的装订线右侧空白处，各

种原始票据按照经济内容进行分类，如办公用品类费用、耗材

类、电话费、印刷费等，按照类别分别粘贴好，把相同类别的

原始凭证粘贴在一起；票据过多粘贴不下可另附 A4 纸粘贴；

1.7 发票报销时限：在取得发票当日的向前滚动一年期限

之内办理报销，超过时限的票据原则上不予报销。

2.报销要求

2.1 原使用现金结算的日常公务支出和财务报销业务,包

括办公费、印刷费、邮电费、差旅费、维修（护）费、租赁费、

会议费、培训费、专用材料费、公务接待费、公务用车运行维
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护费、其他交通费等，原则上必须使用公务卡结算。使用公务

卡支付的业务，必须提供刷卡小票或打印支付截图，并将消费

流水填入公务卡消费明细表。为保证按期还款，公务卡支付业

务报账，必须于还款日一周前到财务办理报销手续。现金支付

业务的原始凭证，必须有收款单位和收款人的收款证明；

2.2 购买材料、服务的发票在应付清单，发票“货物或应

税劳务及服务名称”栏明细填不下的，须附税控机打印的清单，

发票背面需有采购人 验收人签字，大额支出需提供合同；

2.3 原始凭证如有遗失，应当获取原开出单位盖有公章的

原始凭证复印件，经业务责任部门负责人签字审核、业务分管

校领导签字同意、财务处负责人签字后，代作原始凭证予以报

销。若确实无法获取原始凭证或相关证明的，如火车、轮船、

飞机票等凭证，由当事人书面说明详细情况，并提供（打印）

网络订单截图和支付记录，经业务责任部门负责人签字审核、

业务分管校领导签字同意、财务处负责人签字后，方可代作原

始凭证报销；

2.4 同一张原始凭证需要多个单位共同负担经费支出的，

应当分别复制（印）原发票、作相应签名后分别报销。持原始

凭证者为第一报销人，后续报销人须依据第一报销人提供的“报

销业务单号”，正确填写于财务系统“关联单号”处；

2.5单张发票金额超过1000元或多张连号发票金额累计超

过 1000 元的，需对公转账。原则上要求对公转账之外不便于转

账的支出，使用公务卡结算。公务卡结算单笔最高限额 20000

元，超过限额部分分笔刷卡；

2.6 国外出差、培训，涉及外币结算的业务支出，需持相

关票据到国际合作与交流处进行汇率换算后进行报销。


