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“业务办理”

“新增业务” 

根据实际情况选择“日常业务”或“出差业务”等

选择名下相应科研项目

填写报销数额等信息

票据作为附件拍照上传

保存、提交

登录系统后首页

其中，出差业务还需《科研
差旅审批单》，科研处领导

签字后，一并上传。
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1）项目负责人和课题组成员领取科研间接经费（本校职工为例）

“业务办理”

“新增业务” “收入申报“本校职工/学生/校外人员

选择名下相应科研项目
填写报销事由，注明”间接经

费支取“、数额等信息

在费用名称栏目选择“其他类”费用

保存、提交

登录系统后首页

打印《领款单封面》《校内职工工资外收入明细表》手写签名

将上述两表和《结项证书（盖章页）》作为附件拍照上传
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2）课题组以外人员劳务费、咨询费、评审费等（校外人员为例）

“业务办理”

“新增业务” 

选择名下相应科研项目 填写报销事由等信息

填写领款数额等信息

将三个表格作为附件上传

登录系统后首页

录入领款人银行卡号、联
行号、身份证号等信息

上传《劳务费发放说明》

打印《领款单封面》《劳务报酬发放表（非本校人员适
用）》手写签名及《附件信息表（非本校人员）》

保存、提交

“收入申报“本校职工/学生/校外人员
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3）学生参与科研项目劳务费

“业务办理”

“新增业务” “收入申报（学生）”

选择名下相应科研项目 填写领款数额等信息

打印《领款单封面》《学生收入明细表》手写签名

保存、提交

登录系统后首页

上传《劳务费发放说明》，以上三项拍照上传


