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“网上开票、入账”模块问题指南 

一、如何进入“网上开票、入账”模块 

二、合同成立（双方盖章），经费已到，申请开具发票，如何操作？ 

三、合同成立（双方盖章），经费未到，先预开发票，如何操作？ 

四、合同成立（双方盖章），已预开过发票（模块上线后），现经费已到，如何操作？ 

五、合同成立（双方盖章），已预开过发票（模块上线前），现经费已到，如何操作？ 

六、预开发票保证金如何填写？ 

七、经费预算模块“其他”在何处填写？ 

八、申请增值税普通发票和增值税专用发票操作有何不同？ 

九、如何查看事项进程？获悉发票已开具？ 

 

  



一、如何进入“网上开票、入账”模块？ 

登陆上海应用技术大学应网办，点击“网上开票、入账”。 

 

进入模块后，点击“申请”，办理网上开具发票及经费入账事项。

 
 



二、合同成立（双方盖章），经费已到，申请开具发票，如何操作？ 

根据合同填写相关项目内容，经费到账情况选择“已到账”，并填写经费单据号（经

费单据号可通过“经费到账情况在线查询” “到账查询”查找）。 

 

 
 

 

 



三、 合同成立（双方盖章），经费未到，先预开发票，如何操作？ 

根据合同填写相关项目内容，经费到账情况选择“未到账”，本次申请经费单据

号暂时无需填写。 

 

 

四、合同成立（双方盖章），已预开过发票（模块上线后），现经费已到，如何操作？ 

 待经费到账后，可在“我的申请”中“在途”模块对应该笔经费之前填写的申请，

打开补全“经费单据号”后发送至下一流程。其中经费单据号可通过“经费到账情况

在线查询”   “到账查询”查找。友情提示：若对方经费单位名称和金额匹配，财务

能直接辨认，将直接发送下一流程完成入账。 



 

 

 



 

 

 

五、 合同成立（双方盖章），已预开过发票（模块上线前），现经费已到，如何操作？     

待经费到账后，根据合同填写相关项目内容，经费到账情况选择“已到账”，并填

写经费单据号（经费单据号可通过“经费到账情况在线查询”  “到账查询”查找）。

开票信息无需填写，若无法提交，请在必填项填写“0”。 



 

 

 

 



六、预开发票保证金如何填写？ 

预开发票保证金金额为本次开票金额的 8%，两种支付方式二选一，横向项目支出

（原则上以此选项为优先）和现金/POS 支付（主要以无横向项目的项目负责人使用）。 

若为横向项目账号支付，直接填写完整项目账号发送至下一流程。 

 

    若无横向项目的项目负责人，点击“现金/POS 支付”，烦请至财务处进行现场缴费，

获取单据号后，再进入下一步操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、经费预算模块“其他”在何处填写？ 

    在本次开票其他预算项中点击“新增”即可填写“其他”具体事项。 

 



八、申请增值税普通发票和增值税专用发票操作有何不同？ 

增值税普通发票和增值税专用发票均为增值税发票。 

友情提示：1.科研项目增值税专用发票税点只能为 3%；2.免税合同唯有开具增值

税普通发票才可免税。3.增值税专用发票必须信息提供完整。 

 
 

九、如何查看事项进程？获悉发票已开具？ 

 “我的申请”中“在途”模块，点击“时间表”可以查询所有进程。友情提示：

当看到财务开具发票，消息自动抄送，即可到财务处取发票，烦请及时取票。 

 

 



 


