
测试费预借票操作指南

在分析测试管理服务平台签署完成的合同（或无合同登记），如因甲方必须先拿到发票

再打款的，合同发起人（仪器管理员）或所属实验室管理员可申请预借发票。（无特殊原因，

甲方应按合同支付款项，无需预借发票。）

校内教职工用户（合同发起人或合同所在实验室管理员）在线申请预借发票，经院系、

实验设备处依次在线审核通过后，由计财处办理，全流程可在线完成。

具体操作如下：

1. 校内教职工用户（统一身份认证登录后需切换到仪器管理员或实验室管理员角色）在合

同管理-->预借发票页面，点击右上方按钮“发起借票”。



2. 根据页面提示认真、正确填写相关信息后，点击提交。提醒：

（1）同一借票人借票数不能超过 2 张。如借票时该借票人名下已借发票数（包括已在线

上发起的处在审核流程中的借票）已满 2 张，请先将名下已借票尽快核销至少 1 张后再借票。

（2）校区指财务办事校区，是为方便老师们日后查账，请根据自身实际需求选择所在校

区。（暑期借票功能试用中，请先选择紫金港东区。后续各校区开通后会发布通知。）

（3）请与甲方事先确认，务必正确填写发票抬头、税号、开户行名称、账号等等开票信

息。



提交后自动返回借票列表，可看到刚提交的借票申请记录，状态为“暂存”。点击右侧操作

按钮选择“选择抵押经费卡”，页面下方自动显示发起人名下可用于借票抵押的经费卡信息，

选中要用的经费卡，并在抵押金额栏填入抵押总金额（含票面金额和税金）。

如此时发现之前填写的借票信息有误，可点击返回，在借票列表记录右侧点击操作按钮-->
选择“编辑”进行修改。

确认借票信息无误后，点击“提交”，自动返回借票列表，可看到当前该借票记录。

如所选抵押经费的项目负责人不是发起人自己，审核状态为“待项目负责人审核”；此时，

请联系抵押经费项目负责人在系统审核。具体操作为：项目负责人登录系统，进入个人中心

-->合同管理-->预借发票（项目负责人审核），点击待审核记录右侧操作按钮，选择“项目负

责人审核”，确认借票信息无误后，点击审核通过并提交。如不同意借票抵押，可选择驳回、

输入理由。



如发起人就是抵押经费的项目负责人，则审核状态为“待学院（系）审核”。此时，请联系

学院（系）相关负责人在系统审核（在借票记录详情页日志可查看审核人信息）。

具体操作为：学院（系）审核人登录系统，切换到院级管理员角色，进入个人中心-->合同

管理-->预借发票，点击待审核记录右侧操作按钮，选择“院级管理员审核”，确认借票信息

无误后，点击审核通过并提交。如不同意借票，可选择驳回、输入理由。



学院（系）审核通过后，由实验设备处审核。审核通过后，由计财处老师在线办理，发票会

直接发至用户填写的邮箱。办理完成后，该借票记录审核状态将变为“借票完成”，并显示

借票的财务凭证号以便后续查询。


