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关于 2023 年河西学院科研经费报销流程
的说明 

 
为便捷、高效和规范地做好科研经费报销工作，科技处

会同财务处特制作此流程。 

   一、打开科研管理系统网址后，选择登录站点“科研成

果管理系统”登录后，点击左侧的点卡管理→点卡充值领取

经费，点击经费管理→我要报账→该卡报账，并填写本次需

要报销的相关内容。需要强调的是这三部分找到所要报销的

项目经费必须分类分别填写审批，一是专家费、劳务费、绩

效等,其中校内和校外也必须分开分别填报科研经费审批单；

二是差旅费；三是其他有发票的打印费、材料费、设备费等；

因为在财务系统中上传系统是分别单设的，否则，会出现票

账和财务凭证不符的情况，导致驳回重新填报，浪费大家的

宝贵时间，影响工作效率。提交经费审批单审核通过后，打

印审批单签字留存，拍照留存。河西学院科研管理系统网址： 

http://172.16.95.158/hxxy/index.php?m=member 

http://172.16.95.158/hxxy/index.php?m=member
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（二）所报销的校内项目（含校长和青年基金）、博士启

动金、资助费用和校内平台、团队费用等在科研系统审批后，

将审批单照片或截图发给科技处杜军林老师钉钉，留言告知

报销金额和工号，我们将依规给申报人在财务处“网上报账

系统”或“酬金报销系统”授权后，再到财务系统在线报销。 

（三）专家费、劳务费、绩效不需要发票，在线上财务

处“财务网上综合服务平台”网上点击“酬金报销系统”中

点击“校内人员其他工薪收入申报”或“校外人员劳务申报”

中的“发放录入”依次填写信息，其中校内和校外需要分开

分别填报；填写完成后上传以下相关照片：科研系统审批单、

或专家费发放表，或劳务费发放表和说明表，或绩效考核表

和发放表；走完流程报销后，仍旧在酬金报销系统中点击“校

内人员其他工薪收入申报”中的“其他工薪收入发放管理”

或“校外人员劳务申报发放管理”中找到已经审批的发放表，

依次点击→更多选项→打印，将打印好的财务系统审批单、

科研系统审批单、或专家费发放表，或劳务费发放表和说明

表，或绩效考核表和发放表等，依次集中放在一起投递即可。 

（四）需要发票的，请开具纸质或电子发票，电子发票

与纸质发票效力相同，在线上财务处“财务网上综合服务平

台”网上点击→网上报账系统→日常报销→新业务填报，依

次→下一步，填写信息和完成发票在线认证，填写完成后上

传以下相关照片：科研系统审批单、相关发票，或中标通知
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和招标会同，或出版合同，或租车费和租车协议；走完流程

报销后，仍旧点击→网上报账系统→点击→已提交业务→中

找到已通过的审批单，点击→打印，将打印好的财务系统审

批单、科研系统审批单、发票，或中标通知和招标会同，或

出版合同，或租车费和租车协议等，依次集中放在一起投递

即可。 

（五）报销差旅费的，在线上财务处《财务网上综合服

务平台》网上点击→网上报账系统→再点击→国内差旅报销

→新业务填报，依次→下一步填写信息，填写完成后上传以

下相关照片：科研系统审批单、出差审批单、相关发票、车

票、住宿票，或出差通知或会议邀请函等等；走完流程报销

后，仍旧点击→网上报账系统→点击→已提交业务→找到已

通过的审批单，点击→打印，将打印好的财务系统审批单、

科研系统审批单、出差审批单、相关发票、车票、住宿票，

或出差通知或会议邀请函等等，依次集中放在一起投递即可。 

（六）纸质版材料由经办人自行在报销专柜扫码投递报

销，或委托他人代为扫码投递专柜报销。 

财务网上综合服务平台 http://cwbgpt.hxu.edu.cn/dlpt/ 

 

 

    

 

 

http://cwbgpt.hxu.edu.cn/dlpt/
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（七）需要借款的，在线上财务处《财务网上综合服务

平台》网上点击→网上报账系统→再点击→借款依次办理。 

注意事项： 

（1）文字中的引号“”和箭头符号→在网页上不存在，
这里是为了强调、提醒和区别而特殊标注使用的，请切记！ 

（2）财务系统上传的附件（科研系统审批单、发票、发

放表等等），最好是拍成照片或截图上传，就可直接查看和审
批，PDF 文档会导致下载、跳转浏览器和软件，影响时效！ 

（3）电子签批完成后，请打印审批单，连同相关票据及

原始资料到投单柜投递纸质单据（全校共设立 3 个投单柜：
校本部办公楼一楼大厅、北区创业中心一楼大厅和医学校区

办公楼一楼大厅）。 

（4）经费报销的相关规定请参见《河西学院科研经费管
理办法（修订）》《河西学院学术交流管理办法（修订）》（河

院办字〔2022〕58 号）等制度。 

（5）财务处网上审批要求请参见《河西学院关于完善预
算内经费支出审批程序的规定》的通知的相关规定。 

 

 
河西学院科技处        

                           2023 年 03 月 13 日 


