
账单结算流程与时间节点 

注：课题组的账单由系统按周期自动生成，也可在需要时手动生成。 

 

（一）如何冻结经费？ 

时间点：任何时间都可以操作，冻结的额度将用于后续仪器使用费用。 

流程：登录后点击右上角姓名→【个人中心】，在最上面一行点击【我的账单】→【我的经费】页面点击右上

角【经费冻结】；在弹出的对话框中选择课题组、收款单位与经费卡，填写冻结金额后点击【保存】。保存后

会新增一条冻结记录，可在列表中查看冻结金额、剩余金额与状态；该记录可在账单确认选择「经费卡」时使

用。 

 
图 1 经费冻结弹窗（内容已脱敏） 

（二）如何进行账单确认？ 

时间点：每个月 8 日自动生成上个月账单，10 天内可进行确认，超过 10 天系统将自动确认。 

登录后点击右上角姓名→【个人中心】在最上面一列中点击【我的账单】列表中找到状态为「待课题组确认」

的账单，点击最右侧【操作】列 →【确认】；在确认页核对账单周期、账单编号、管理单位、课题组负责人



与总金额，选择缴费方式并填写缴费信息，最后点击【确认】并在弹框中点击【确定】。账单一经确认不可修

改，如有异议请在确认前提出账单申诉。 

 
图 2 账单确认页面（内容已脱敏） 

（三）如何进行缴费？ 

时间点：账单确认后，请在每个月底前完成上个月账单的缴费。注：财务结算须在月底前完成，请适当预留财

务结算时间。 

经费卡缴费：适用于可以从财务系统中直接调取的经费。账单确认时，如没有可用的已冻结经费，可在 「待缴

费」时进行新增经费冻结操作。如账单确认时已填写使用金额，缴费时直接提交即可。缴费提交后系统会自动

完成结算。 

线下缴费：适用于其他情况。在【我的账单】中对状态为「待缴费」「缴费驳回」的账单点击最右侧【操作】

列 →【缴费】，新增或选择缴费凭证、填写「账单使用金额」后点击【保存】，等待财务管理员审核，审核

通过后账单状态更新为「已结算」。 

 
图 3 账单缴费页面（内容已脱敏） 


