经费收支明细查询方法

为认真贯彻落实《浙江省科研经费使用信息公开办法》，方便各部门及项目负责人对各类预算、科研、专项项目等经费使用情况的查询，计划财务处在高级财务管理平台上专门开辟了各类经费使用情况实时查询的入口——“各类经费收支情况查询”和经费支出归类汇总的查询方法——“本人项目查询”。具体操作步骤如下：
步骤一、申请查询权限

（一）申请范围

凡在计划财务处立项，有收入来源的项目都可申请，包括：学院部门预算经费、科研经费、专项资金、学科建设资金等。项目负责人委托他人（校内人员）查询本人项目时，需填写《杭州师范大学经费项目网上查询申请表》（请到财务网下载专区下载），由项目所属学院或部门的负责人、项目负责人、被委托人签字并加盖学院或部门公章后交到恕园三号楼206-2项目科，经项目科人员审核批准后，被委托人方可查询他人项目。学院部门预算经费查询默认学院部门正职。
（二）申请流程
申请人用本人工号登陆计划财务处的高级财务管理平台，选择“个人项目查询申请”（图1.1的第一步），进入“个人项目查询申请”页面（图1.2），在“项目代码”处填写项目的财务编码后点击“申请项目查询权限”按钮，所填写项目进入“等候批复”状态。经财务处审批后，项目状态更改为“已批复”状态。
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图1.1
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图1.2
步骤二、查询方法

（一）经费收支明细情况查询
查询申请批复后,可根据项目的类别，选择查询入口（图1.1中的第二步）进行项目经费的查询。以外来横向课题为例，选择“外来横向课题经费（HX）”进入“外来横向课题经费情况表经费使用报表”页面（图1.3）。说明：（1）所属年度是当年的收支，在对整个项目查询时要从项目立项年度开始查询。（2）图1.1中“攀登工程项目经费收支情况查询”中括号里面的“*”代表一位财务编码。 
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图1.3
选择“所属年度”与“所属部门”后，出现可供查询的项目，点击需查询项目右侧的“收支”，即可看到项目某一年度的收支明细。项目负责人可将各年度的收支明细的全部内容复制粘贴至一张EXCEL表中,按支出类别进行筛选、排序后汇总整理,以方便填写决算表、科研经费信息公开表等。
（二）经费支出归类汇总的查询方法及相关说明
为了方便教职工填报《浙江省高校科研经费使用信息公开一览表》，计财处专门开发了“本人项目查询”功能，教职工可通过“本人项目查询”入口归集填报相应的表格。
1．查询方法
用本人工号登陆高级财务管理平台，在“财务查询系统入口”中选择“本人项目查询”，在跳出的页面中将列出个人名下所有项目，点击要查询项目前的单选框，可显示本项目的支出归类情况。
2．相关说明
（1）只要可以登录“高级财务管理平台”的在校教职工均可查询个人项目，无需开通“本人项目查询申请”。
（2）本功能用于项目经费申报时预算支出取数，采取自动抓取项目并按照经济科目进行汇总，该方法没有人工汇总灵活，只作为参考数据,实际支出以收支明细表为准。查询个人项目收支明细，请参考“经费收支明细查询方法”。
（3）由于财务系统是按照财政规定的相关收支的经济科目进行核算，不是按照项目申报的预算类别进行核算，且各类项目的预算类别也不一样，因此存在一定的差异。如：管理费、营业税及其它不能明确经济科目的支出都使用了经济科目“50402022503其它”，此经济科目在归类时汇总到了类别“测试化验加工费及其他”，因此项目负责人在统计时需将管理费提取到类别“管理费”（横向项目的营业税、增值税、运行费、招待费均归类到类别“其他”），各项目负责人可以结合项目收支明细填列管理费及其他类别。
（4）附：查询功能类别与财务经济科目对应表
	查询功能类别
	经济科目

	设备费
	办公设备维修（护）费、专用设备维修（护）费、其他维修（护）费、办公设备购置、专用设备购置

	测试化验加工费及其他
	运行费、招待费、其他(含管理费、税费、测试化验加工费)

	差旅费
	车辆燃料费、过桥过路费、临时租车费、其他交通费、业务交流

	合作协作研究与交流费
	学术交流、学术培训、出国费

	材料费
	消耗性材料及用品

	出版/文献/信息传播/知识产权事务费
	图书资料购置费、书报杂志费、日常办公用品购置费、印刷费、邮寄费、公用通讯费、专用通讯网租赁费

	会议费
	一般会议费

	燃料动力费
	专用燃料费、水费、电费

	劳务费
	劳务费

	专家咨询费
	咨询费


 项目负责人应根据上表的收支对应关系，对照项目申报预算类别进行重新归类。预算申报中有咨询费的，可以从劳务费中分离出来。
（5）由于多种原因，原有财务系统中存在部分个人工号与实际工号不符的情况，若“本人项目查询申请”中项目不能显示，请联系28861019及28865689。
杭州师范大学计划财务处
2013年9月29日
