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一、系统简介 

1．登录入口 

科研院的科研服务平台（https://kyfw.buaa.edu.cn）。 

用户名和密码为老师统一身份认证账号和密码。 

 

2．数据新建与审核流程 

经费认领流程：个人提交—科研院审核经费—科研将数据推送至财务处—财务办

理入账手续—经费认领业务办理完成 

开具票据流程：个人提交—等待经费入账成功—财务审核票据信息—开票成功 

二、到款开票操作流程 

1．科研人员新增数据 

（1）第一步：登录系统，找到经费认领入口，填写经费认领信息，并选择是否

需要开票，步骤如图所示： 
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（2）填写票据信息，并提交。等待审核即可 

 

 

 

2．科研人员查看进度 

（1）科研人员提交，等待科研院管理员审核，进行入账： 
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（2）经费入账成功，等待财务处管理员审核： 

 

（3）财务处审核通过，【纸票，需等待线下开票】，票据系统暂时未开票： 

科研人员可以在首页-事项跟踪-办理中查看，开具状态为“未开票”，待开票完

成后，开具状态为“已开票，请到办公楼 220 房间取票”。 

 

（4）财务处审核通过，【电子票，审核通过就会自动开票】，票据系统已开票

时：科研人员可以在首页-事项跟踪-已完结查看，开具状态为已开票。 

 

（5）科研人员查看票据 

电子票查看： 
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纸质票：开具状态为已开票时，可以进行线下领取，已完结事项-已开票，点

击“取票方式”，可以看到取票地点。 

 

三、核销票据操作流程 

注：（1）未核销金额合计>0 时，票据办理只能选择“核销票据”按钮；与项目 

绑定的未核销票据会自动带出； 

（3）未核销金额合计=0 时，开票据办理可以选择“到款开票”或“核销票

据”（系统上线前财务处存留的历史借票数据），可以通过检索的形式核销预借

票据。 

1．科研人员新增数据 

（1）第一步：登录系统，找到经费认领入口，步骤如图所示； 
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（2）填写票据信息，并提交【下图位置会自动带出未核销完成的借票记录】，

也可通过检索方式查询上线前的历史借票记录。 
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2．科研人员查看进度 

（1）科研人员提交，等待科研院管理员审核： 
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（2）经费入账成功，等待财务处管理员审核： 

 

（3）财务处管理员审核通过，核销核票业务办理完成。 
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四、暂不开票 

1．科研人员新增数据 

（1）第一步：登录系统，找到经费认领入口，步骤如图所示： 

 

 

（2）选择“暂不开票”，填写不开票原因，并提交。 

 

2．科研人员查看进度 

（1）科研人员提交，等待科研院管理员审核： 
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（2）经费入账成功，等待财务处管理员审核： 

 

（3）财务处管理员审核通过。 
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3．科研人员补开票/补核销 

（1）科研人员-个人中心-经费认领列表，找到需要补票的记录申请补开票/补核

销。 

 

（2）等待财务处审核。 
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（3）财务处管理员审核。 

 
 

（4）票据办理完结。 

财务处审核通过，【纸票，需等待线下开票】，票据系统暂时未开票： 

科研人员可以在首页-事项跟踪-办理中查看，开具状态为“未开票”，待开票完

成后，开具状态为“已开票，请到办公楼 220 房间取票”。 

财务处审核通过，【电子票，审核通过就会自动开票】，票据系统已开票时：

科研人员可以在首页-事项跟踪-已完结查看，开具状态为已开票。 

 


