
科研实验用房（人工气候室、科研智能温室）费用缴纳流程：

1.课题负责人登录“智慧校园”，选择“业务系统”中的“财务系统”，点击“财务系统”进入

个人财务系统。

2.点击“网上报账系统”。

3.在“网上报账系统”中选择“项目转账”。

4.在项目转账界面选择要缴费的项目（科研实验用房、人工气候室、科研智能温室租赁），点击

“下一步”， 进入转账单填写页面。

5.在转账单填写页面点击“付款单位”，进入课题号填写界面。

6.填写课题号后点击“确认”，返回转账单填写页面继续填写转账“金额”和“用途”信息，点

击“下一步（提交）”，形成转账结算单。用途填写模板“**学院**老师付**楼***房间****年科研实

验用房（人工气候室、科研智能温室租赁）费用”。

7.打印转账结算单，课题主持人（项目主持人）和经办人（与课题主持人不能为同一人）签字，

盖学院章后交实验室管理中心。科研实验用房转账单交办公楼 1301 杨老师，人工气候室、科研智能

温室租赁转账单交科技楼 1008 胡老师。

具体流程见图 1-8



注意事项：

1.首选 670 课题支付房屋租赁费，确保项目结题审计通过的情况下可以用其它 6 开头的课题支

付，其它课题需附有租赁费预算的项目预算表才能支出。

2.只需在转账单付款单位处签字盖章，且上下两联均需签字盖章，项目主持人和经办人不能为

同一人，请勿在收款单位处签字盖章。

3.10 万元以上的转账单需单位主管领导、财务处处长和主管校长签字，如果单位主管领导与项

目主持人为同一人，还需要单位书记签字。



图 1 登陆智慧校园后点击财务系统进入个人财务系统



图 2 点击网上报账系统



图 3 点击项目转账

图 4 选择转账项目后点击“下一步”



图 5 点击“付款单位”

图 6 填写付款课题号（部门编号填写课题号前三位）后点击“确认”



图 7 填写转账“金额”和“用途”后点击“下一步（提交）”



图 8 打印转账结算单，课题主持人和经办人签字，盖单位章后送交办公楼 1301或科技楼 1008


