
1.由科研院导入立项的项目（合作单位下面是空的）请先走增加（变更）合作单位程

序；新立项项目已经正确填写合作单位信息的，请直接跳过此步骤到3.

开户名称=单位名称=公章名称
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请务必正确填写单位名称，收款人，账号等信息，核定预算数是该单位任务书中总经费

金额。注意开户单位名称应该跟单位公章及任务书上单位名称完全一致（如果不一致请

走变更备案）核定预算数填写任务书中的总经费数。

2.补充所有信息后通知科研院审核。

3.科研院审核通过后，到经费外拨界面

填写本次外拨的金额，注意要跟进账时候提交的进账记录表一致。直接经费和间接

经费可以合并拨付或者分开两次拨付。

4.

在附件上传经费外拨关联关系审核表（负责人签字，二级单位盖章），首次外拨还

需要上传带网址的公示截图。

5.

提交后，请提醒科研秘书审核通过后，通知科研院审核，请预留至少3-5工作日的审

核时间。

6.

审核通过后，打印科研外拨单和跳转财务系统打印的借款（如果外拨时候没收到对

方票据）或支出（外拨时候已经收到对方票据）单据，连同财务处外拨需要的其他

材料，如项目协议等，交财务处前台完成外拨手续。外拨冲账时候请务必选择当初

借款的同一经费卡号！

7.
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