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预开票据系统使用流程 

一、登录系统 

 用户登录财务网站（校园网-机构设置-财务处）（http://finance.upc.edu.cn/）后，点击右

侧【缴费及票据】，显示如下。 

 
 
 进入数字石大身份认证平台，输入用户名和密码。 

 
 
 进入票据申领界面，显示如下。 
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 点击界面左侧【票据申领】或者右上角【预开票据】进入系统，如下图所示。 

 
 
 

二、开票申请 

 进入系统后默认进入主页，即开票申请列表界面。点击【开票申请】进入申请业务处理。 
详细说明如下： 
 2.1、点击【开票申请】按钮后显示“开票承诺书”，给出了开票的一些规定，如下图所

示，请仔细阅读。 
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 2.2、阅读完毕，点击【同意】按钮进入下一个界面，即申请信息填报界面。如下图所

示。 

 
 填写说明如下（带星号的均为必填内容）： 
（1）经办人手机号：填写经办人（申请人）的手机号码。 
（2）开票类型：默认有“预借开票”和“到款开票”两种类型。预借开票即先开票据后到

款；到款开票即先到款后开票据。 
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（3）项目负责人工号：此票据项目负责人工号。 
（4）项目负责人姓名：由工号自动获得，填写工号后按回车键或者 tab 键即可自动读取。

如不能读取的情况下也可手工填写 
（5）合同（协议）编号：若票据与合同关联，请填写合同编号。 
（6）到款方式：默认有“现金”和“暂存”两种方式。现金即现场交款开票，常见的如会

务费；暂存即需要认领财务系统中到款账务暂存记录。 
（7）转收入项目号：暂时不用填写 。 
（8）票据类型：选择开具票据的类型，科研发票一般选择增值税专用发票或增值税普通发

票。请根据对方单位要求选择适当发票类型。 
（9）票据类型使用说明：简短说明每一类发票的具体使用范围以供参考。不需填写。 
（10）开票内容：根据提前设定的开票内容选择。若需开具项目名称或合同名称，一律在

备注中填写，如下图所示： 

 
 



预开票据系统说明书                                                       

 5 

 
（11）确认开票内容：默认与上面（10）中选择的开票内容一致。 
（12）购货单位数量：即付款单位的数量。默认一个付款单位，若选择多个付款单位，需要

导入开票单位信息。 
（13）购货单位名称：当选择一个单位时，需输入付款单位的名称；选择多个时，需批量导

入。 
（14）开票金额：输入开票的金额。 
（15）免税金额：标注该开票申请有无免税金额。可享受免税政策时填写。 
（16）大写金额：根据输入的开票金额，自动转化为大写，不需填写。 
（17）扣税方式：根据（8）中选择的票据类型，判断是否扣税。若票据类型免税，则此处

选择不扣税；否则请选择扣税方式，有现金、pos 和项目号扣税。 
（18）扣税项目号：若（17）中选择扣税项目经费号，则此处需填写扣税的项目号。 
（19）税率：根据（10）中选择的开票内容自动获得。解决了同种票据类型下多税率问题。 
（17）扣税金额：根据（10）中的开票内容和（14）中的开票金额自动计算。 
（18）税额明细：显示税额的明细组成情况，自动生成。 
（19）承诺到款时间：若（2）中选择“预借开票”，则此处必填，时间不得超过一年；若选

择“到款开票”，则不需填写。 
（20）购货单位信息：若（8）中选择增值税专用发票，则购货单位信息必须全部填写，包

括“纳税人识别码（税号）”、“购货单位名称”、“地址”、“电话”、“银行帐号”和“开户银

行”；若选择增值税普通发票，“纳税人识别码（税号）”必填。 
 
 
 

 三、打印申请 

最后点击【提交申请】按钮。 
即可完成申请，同时在新的网页框中出现“中国石油大学（华东）开票申请单”的打印界面。 
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 点击【打印申请单】即可进行打印预览和打印操作。 
 
【注意事项】在申请完成后，浏览器网页上可能没有出现打印界面。这是由于浏览器阻

拦了弹出页面。可以设置下浏览器允许弹出页面即可。举例： 
    谷歌浏览器： 
 在网址栏右侧有个“×”，点击即可看到如下所示，选择“始终允许。。。。” 
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