
项目经费认领入账、预算办理
（含合同归档、项目认定、绩效发放）提示

横向科研项目入账及预算办理如下(202505 科研与计财系统对接运行后)：

1.两种入账办理及预算方式（均为横向科研项目入账程序，须确认正式合

同归档、双方盖章合同扫描版上传、电子回单和发票等信息上传后）：

（1）“1:2:7”方式。即按照《服务收入管理办法》，填写《科技服务收入

分配申请表（2025 新版）》，经学院、科技管理部门审签后提交计财处，不另

做预算（根据个人意愿和各学院有关要求选择，横向自科类项目“1:2:7”类入账

申请表在提交到一教 229 社会服务处时，由管理部门经办人员在系统中科研项目
“合同经费”“新增”中进行手动调整。

（2）“0.75”方式。办理经费认领后，根据“横向科研项目管理办法”，

在科技管理系统“经费管理”的“入账办理/预算追加”端口做预算（具体操作

参照附件“横向项目经费认领操作步骤-科研人员（2025年5月16日启用至今）”），

同时，选择“总额追加”（不要混同于纵向合同），“管理费提取方案”选择“横

向通用(留校经费*7.5%”，不要选择“原管理费方案(管理费 5%绩效费 2.5%)”
项。小于 5 万元不收取管理费，选择“管理费提扣(0%)”。合同经费大于 5 万元

的，即使分成多次来款，仍须提取管理费，特殊情况咨询计财处后再办理。

备注：作为横向科研项目入账办理有关提示（2025 年 5 月新系统运行后主

要情况及解决办法）：（1）新系统对接之前进行过预算的，后续“追加”类型

与前期保持一致；（2）如项目负责人对于前期入账预算方式无法确定类型的，

可重新建立项目信息后再办理认领，新建项目时，须保持原完整正确的合同名称

并添加原合同编号（如原合同“XCZX-2022310”“……高效种植技术开发”，新
建后为“……高效种植技术开发（XCZX-2022310）”）；（3）同一个项目经费

分期到达，须单笔预算成功之后再依次预算领取。

2.合同建档归档。所有合同均须在办理经费认领、入账前确认有关环节信息

完成情况：(1)统一提交纸质档正式合同（确认已经在科研系统新增项目并经审

核建档后形成项目编号，否则无法办理经费认领等后续环节）及系统归档材料,

提交正式纸质档合同到 229 归档时，在系统办理归档各项信息；（2）在系统中

“文档+维护”提交支付款项的电子回单、电子发票、正式合同扫描件等；（3）

合同认定与项目认定：①对于需要认定为技术开发合同（经相关部门认定后可

免税）的，请随正式纸质档合同提交一份技术开发方案（并上传到过程管理中）；

②需要认定“省级科技计划项目”等的，按《横向科研项目管理办法》有关条

款表述办理。

3.绩效发放。凡是项目发放绩效，请按照《横向科研项目管理办法》以及有

关项目结题要求办理，须确认在科研系统“过程管理”上传了过程性材料（再次
确认正式合同归档、双方盖章合同扫描版上传、电子回单和发票等信息上传后）。
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附件：

横向项目经费认领操作步骤-科研人员

（2025年 5月 16日启用至今）

一、认领前提条件

待认领的项目已通过科技处/社科处的审核，项目状态为学校通过状态。

二、横向经费认领操作

（可到社会服务处网页 https://xczx.hunau.edu.cn/下载）

1、上传生效合同(jpg、pdf)。把生效合同拍照或者扫描上传到科研创新服务

平台。具体操作办法，进入科研系统，先后点击“科研项目”，在对应项目右侧

点击“办理业务”/“文件+”等字段。然后在“盖章合同扫描件”中“添加”盖

章生效合同扫描件、进账凭据（电子回执单）和发票照片等材料。

2、科研人员登录系统，选择【入账办理/预算追加】->【可认领】，搜索摘要

信息，检索来款（来款 24 小时之后才能在科研系统里查找到该笔可认领经费），

点击操作栏下的【认领】按钮。
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〈经费认领示意图-01〉

3、进入认领经费页面，选择需认领经费的项目，填写认领信息，其中横向和

纵向入账有所不同，横向项目每次入账为项目到账追加，即每次入账需追加入账

预算，完善项目信息及认领信息后，点击【建卡完成，开始拆分额度】。



湖南农业大学科研创新服务平台-用户手册

3

〈经费认领示意图-02〉

4、根据实际情况拆分入账额度，确认追加入账金额等于拆分金额即可，其中

横向合同金额少于 5万的不扣管理费，超过 5万的横向合同按照到账（扣除外协

费）的 7.5%提扣管理费，确认完成后点击提交进入流程或保存将信息暂存。
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〈经费认领示意图-03〉

5、横向项目暂存入账查看，点击左边导航栏【已认领】进入入账认领列表，

可以查看当前已提交、暂存、通过、退回的数据。

〈经费认领示意图-04〉

6、横向项目入账专项预算申报单打印，已通过的入账，老师可以打印专项预

算申报单。【项目人签字→科研部门（一教 229 社会服务处）签字→计财处（一

教 120 室）审签，办理系统入账】
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〈经费认领示意图-05〉

项目入账追加（科研负责人操作步骤简易版）

一：

1.负责人登录湖南农业大学信息门户 → 2.进入科研系统 → 3.点击“入账

办理/预算追加” → 4.认领状态选择“可认领” → 5.查找要认领的经费信

息来款（24 小时之后才能在科研系统里查找到该笔可认领经费），点击该项目

后标蓝的“可认领” → 6.填写相关的项目信息并提交

二：

社会服务处科研负责人审核该项目的经费预算 → 审核通过 → 推送

三：
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1.负责人登录湖南农业大学信息门户 → 2.进入科研系统 → 3.点击“入账

办理/预算追加”→ 4.认领状态选择“已认领”→ 5.选择要办理入账的项目，

点击该项目后标蓝的“打印预览” → 6.打印两份预算申报单，项目负责人、

科研部门负责人签字 → 7.送至一教 120 办公室
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