科研课题经费认领用户操作指引

   
1. 进入湖南农业大学官网，输入账号、密码或通过智慧湘农APP扫码登录信息门户
[image: ]
2. 进入科研系统
[image: ]




3. 科研经费认领前需在科研系统中完成立项审批。点击右上角快捷通道纵向项目/横向项目，进入项目新增/进账合同新增页面。根据任务书/合同内容填写项目成员、预算、文档等信息完成项目登记。
[image: ][image: ]
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4. 选择【入账办理/预算追加】
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5. 点击左边导航栏【可认领】，根据摘要、来款单位、来款金额等信息查询，点击操作栏下对应项目的【认领】按钮进行认领。
（认领前提条件：待认领的项目已通过科技管理部门的审核，项目状态为学校通过状态）
[bookmark: _Toc6450][bookmark: _GoBack][image: ][image: ][image: ][image: ]
6. 纵向经费认领操作
6.1进入认领经费页面，选择需认领经费的项目，填写认领信息。
[image: ]
6.2确认信息后，点击【建卡完成，开始拆分额度】查看项目预算信息，确认预算信息后点击【提交】即可将当前入账提交至流程中。点击【保存】即可将入账暂存，可以重新编辑提交。[image: ]
[image: ]

6.3纵向暂存入账查看，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。
[image: ]
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6.4已审核通过的入账，项目负责人打印专项预算申报单，签字后交科技管理部门。
[image: ]
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7. 横向经费认领操作（认领前确认在科研系统中立项、盖章合同归档及发票等信息上传）
7.1进入认领经费页面，选择需认领经费的项目，填写认领信息，横向项目每次入账为项目到账追加（选择“横向通用（留校经费*7.5%”）的，一般均选择“总额追拨”；2025年以前入账选择“实拨资金追拨”或“总额追拨”的要与第一次路径保持一致），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】。同时注意，绩效比例、外协费比例根据《横向科研项目管理办法》执行；合同中无“外协费”相关明确表述的，若需开支外协费则须签订《补充协议》后方可办理。
     选择科技服务收入入账即（“1:2:7”）方式的，填写《科技服务收入分配申请表（2025版）》，按照相关流程办理，不另在科研系统办理线上认领及预算。
      
[image: ]
7.2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。
[image: ]
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7.3横向项目入账查看，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。
[image: ]
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7.4预算申报提交。横向项目完成经费认领、在收到科技管理部门审核通过推送的信息后，打印专项预算申报单，按照要求签字审核后提交计财处财务管理科。
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