
 

 

“线上开具发票”使用说明 

一、“开票申请”模块入口 

方式一：通过 GS 财务管理系统首页【常用功能】处自行添加

《开票申请单》。添加路径：【常用功能】处点击“＋”→【财务共

享】→【网上报账平台】→【申请类】→【开票申请单】前打√→

点击保存。 

 

方式二：GS 财务管理系统【首页】→【我要报账】→【新建

单据】→【申请类】→《开票申请单》。 

 



 

 

二、《开票申请单》填写说明 

申请人打开《开票申请单》并填写相关信息。 

 

（一）基本信息填写说明 

1.【开票类型】分为【科研类】与【非科研类】两种。其中由

科技处、人文社科处负责在学校科研管理系统中备案登记且签署技

术类合同的开票业务选择【科研类】；其余课题项目或部门申请的开

票业务选择【非科研类】，如课题费、查新费、版面费、培训费、考

务费等。 

 

注：【科研类】已关联学校科研管理系统，可以直接搜索选择立

项后的项目名称，系统自动显示项目负责人；【非科研类】需手动填

写项目名称及项目负责人。 

2.【发票类型】分为两类：【增值税电子普通发票】和【增值税

电子专用发票】。请与对方单位确定好票据类型后选择。 



 

 

 

3.发票类型为【增值税电子普通发票】时，【是否免增值税】若

选择“是，需上传免税证明材料”，需在【电子影像】处上传已盖章

的《青岛市技术合同认定审核证明》照片或扫描件。 

注：增值税专用发票必须缴纳增值税，无法办理免税。 

 

4.【税款缴纳方式】分为【项目列支】与【扫码支付】两种。 

【项目列支】是指从已有项目中列支税款。（1）个人项目列支

渠道：0204 开头的横向项目，0212 开头的成果转化基金，0203 开

头的已结题的纵向项目；（2）部门经费列支渠道：部门创收类项目

（注：拨款类项目不得列支税款）。 

【扫码支付】是指到财务处现场扫码列支税款。提交单据后，

需去财务处 118 办公室扫码缴纳税款，结清税款后财务处再处理

《开票申请单》并开具电子发票（注：月末最后一天无法扫码支付）。 



 

 

该模块线上扫码支付功能预计 6 月底完成，届时可无需再到财

务处现场扫码支付。 

 

注：【扫码缴费】后可填写【费用报销单】进行税款报销。【费

用报销单】中【费用项目】选税款，【开票申请单】中选择对应单据

号，【报账金额】系统自动填写。打印【费用报销单】和【开票申请

单】作为税款报销附件，交至会计中心财务智能收单柜中。 

 

5.对方单位开票信息包括：【购方纳税人名称】、【购方纳税人税

号】、【购方地址电话】、【购方开户行及账号】。 

注：增值税专用发票以上四类信息都需要填写完成；增值税普

通发票后两项信息可不填写。 

 

6.【发票备注栏】填写的内容将体现在发票下方备注栏，比如

备注项目名称等。 

 



 

 

 

7.【开票特殊要求】可根据需要填写，财务审核时，会根据税

务部门和学校要求判断处理。 

 

（二）开票申请明细填写说明 

1.【开票申请明细】填写的内容将直接反映在发票中，通常需

要填写的是【商品名称】、【单价】和【数量】。【税率】无需改动。

【商品名称】和【税率】财务审核时会根据税部门要求进行修改。 

 

 

2.【开票申请税额】会根据开票金额自动计算应缴税款，无需

填写或修改。 



 

 

 

（三）提交审批说明 

1.开票经费为部门经费的，需提交相关部门主要负责人审批。 

2.开票经费为个人项目经费的，需提交项目负责人审批，若扣

税项目号非项目负责人本人项目，则需增加对应扣税项目负责人二

级审批。 

3.若为项目负责人本人申请开票，且扣税项目为项目负责人本

人项目的，无需项目负责人审批，提交后审批选择【开票管理员】。 

 

三、其他说明 

1.开票申请全部线上办理，不再受理纸质材料。 

2.申请人可通过查看【单据状态】，若显示为“完成”，则表明

发票已开具成功。 

3.申请人或接收人需登录预留的电子邮箱查看并下载发票。建

议预留老师个人邮箱（而非对方单位邮箱）为发票接收邮箱，以方

便查询确认。 



 

 

 

四、业务咨询电话 

财务处收入管理科 860.57877 


