
资金往来结算票据借票流程操作说明 

一、系统登陆流程 

1、大账科研借票基本登陆流程： 

第一步：进入长江大学计财处官网，点击“数字化综合

财务办公平台”。 

 

第二步：输入职工号和密码，登陆系统平台。 

 

第三步：选择“财务办公”模块，点击“预借票据系统” 



 

第四步：选择“财务办公”模块，点击“审批服务”。

 

2、横向科研借票基本登陆流程： 

第一步：进入长江大学计财处官网，点击“横向科研财

务办公平台”。 



 

第二步：输入职工号和密码，登陆系统平台。 

 

第三步：选择“预借票据”模块，点击“预借票据系统” 



 

第四步：选择“财务办公”模块，点击“审批服务”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



二、借票系统中的借票流程 

1、新增常用单位 

进入系统后,请首先添加单位信息,单位信息填写完毕

后,点击保存。（注意：其中涉及的单位的税号等请填写准

确,如果税号信息填写错误则会导致开票失败。） 

 

 

2、新增借票申请 

1) 点击新增申请--预借开票填写相关信息。 

 



2) 预借开票：选择发票类型,资金往来电子普通发票,勾

选已阅读使用条款,点击下一步。 

 

3) 下一步确认前置条件“是否科研、是否首次借票”，点

击完成。 

 

4) 点击“完成”后出现填写相关借票的详细信息。 

3、填写借票申请信息 

其中包含开票事由,合同金额,本次开票金额（含税）,



对方单位,本人手机号,邮箱（用来接收电子发票）等内容。 

 

1) 填写开票事由并准确填写合同金额和本次开票金额（含

税）,填写好预计到账时间、是否按合同付款,如不是按合

同付款请说明原因,选择就近的业务校区。 

2) 选中“湖北省行政事业单位资金往来结算票据（电子）”

按钮,并上传合同等相关证明材料附件。 

3) 选择开票项目,相关开票项目介绍详情见首页发票类型介

绍。 

4) 选择开票项目后,所有相关税率会自动计算。 

5) 选择需要开具发票的单位（第一步添加的单位）,填写手

机号、邮箱信息（请填写准确,否则会影响电子发票的接

收）。 

6) “开票内容明细”该明细为：发票内容后面的明细,例：

版面费*某某科研项目。 

7) 全部填写好后,保存并提交并进入审批系统。 

 



4、保存提交 

1) 全部填写好后,保存并提交并进入审批系统。 

2) 保存提交时,请勿关闭页面,请等待“操作成功”的页

面出现,因申请单内包含附件,所以上传时间较久,请

耐心等待。 

5、查看票据状态 

点击“我的申请单”,可查看借票审批状态，借票单据以

及退票等操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、项目/财务负责人审批流程 

1、进入财务审批系统 

通过办事大厅中“财务办公”模块，点击“审批服务”进

入审批系统。 

首次使用需要上传个人签名照片：点击选择文件上传签章

图片。上传成功之后点击修改。 

2、进入审批业务 

点击审批业务即可看到待审批业务——点击审批即可跳

转审批页面。 



 

3、查阅相关借票信息 

跳转后用户可在此页面查看申请单的详细信息。预览或下

载附件内容等操作。 

4、编辑审批流程 

资金往来电子结算票据需要点击—编辑审批流程进入

编辑流程。  

 



选择角色名称为单位财务负责人。在请输入人员编号一

栏里面，输入自己部门的单位财务负责人的姓名或工号之后

点击进行搜索，检索结果呈现正确则点击操作下栏的新增，

即可添加相应的审核人员。 

 

5、填写审批意见 

确认好信息后可填写审批意见（注：也可不填写审批意见,

默认为同意） 

6、审核审批（签章密码默认为身份证后六位） 

若审核通过点击“通过”，输入签章密码后点击确定。通



过后审批将提交给下一级的审批人进行审批。 

若审核不通过则点击“驳回”,输入审批意见和签章密码。

确认后进行驳回。 

 


