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一、预借票据模块功能介绍

3



  

  

   

   

 

    

  

•   借票申请
  

• 材料提交

预借票据材料
通过线上提交、

审核及修改，无

需线下办理。

  

  
•  

利用财经综合

服务平台预借票

据模块，线上申

请办理借票业务

。

开票及查询

  财经处线上审

核并开票。借票

人可通过模块和

邮箱查询

• 部门审核
部门财务人员

一级审批，财务

负责人二级审批

，线上完成部门

审批。
。

实现信息化管理，简化业务流程
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二、预借票据模块使用说明



    

    

   

 

一、预借票据系统适用范围

   学校大财预借票据业务，包括中央财政票据和增值税电子普通发票。还预借票、到款开票、退换票

及开具增值税专票等业务仍按原模式办理。

二、预借票系统登录

   登录学校信息门户（https://cas.bnu.edu.cn），点击财经综合服务平台-财务办公-预借票据（测

试）模块进入系统。



  

   

      

  

  

  

 

 

 

  

 

三、系统填报流程

（一）申请借开发票

 点击发票申请-新增申请-预借开票进入填报界面；

（二）选择开票种类

（1）中央财政票据

 中央行政事业单位资金往来结算票据：开具国家机关拨付科研经费、国家机关拨付专项 

     经费以及代收代付等事项。

 中央非税收入统一票据：开具国家备案收费标准的考试费和培训费。

 公益事业捐赠收入统一票据：开具捐赠款和捐赠物。

（2）税务发票

  增值税普通发票：开具科研经费、会议费、查询费、测试费及各类服务经费。

（三）选择开票事项

 选择科研经费开票或非科研经费开票。

经费开票。

（三）选择开票事项

  选择科研经费开票或非科研



第一步：发票
申请-预借开票 第二步：选择开票类型

第三步：开票配置选择科研
或非科研

第四步：点击申请开票

段程
直线

段程
直线

段程
直线

段程
直线

段程
直线

段程
直线



（四）信息填报流程

第一步：项目信息。项目名称、项目负责人、合同金额和审批部门等信息。

第二步：单位信息。对方单位名称、纳税人识别号及接收邮箱等开票信息。

第三步：开票信息。开票内容、金额等信息。如选择增值税普通发票，填写开票内容后自动生成

        增值税税率，填写金额后自动生成增值税及附加税额。

第四步：扣税项目。在扣税方式框选择扣税项目（非国库资金），在项目扣税框点击添加，选择

        项目负责人下可垫税财务项目号。科研经费增值税税率为3%，其他经费为6%。

第五步：附件上传。上传内容包括且不限于拨款文件、合同协议，说明、校内职能部门批复等文

        件。上传文件格式：jpg、png、doc、docx、xls、xlsx、pdf。

第六步：保存提交。填写无误后保存提交，生成预借票申请单，推送至二级部门审批。





     
（五）部门审批

  点击财经综合服务平台-财务办公-审批服务模块进入系统。二级部门指定一名经办人，财经处添加系统后作为

一级审批人，二级部门财务负责人作为二级审批人。预借票材料二级单位审批通过后提交财经处办理。



经办人审核财务负责
人审核



    

（六）财务审核

  财经处审核完成后，借票人可在申请列表中查询开票结果，同时票据发送至预留邮箱。



（七）生成预借票申请单



三、注意事项



    

  

  

特别提示：

  

  

  

1.适用票据种类：

  

   

 

增值税电子普通发票、中央非税收入统一票据、资金往来结算票据、公益性捐赠票据。

2.适用票据业务：

二级单位设一名经办人，财经处备案后作为一级审批人，单位财务负责人做为二级审批人。

4.

尚未到款的预借票据业务。增值税专用发票、还票、到款开票及退换票等业务仍需现场办理。

3.设立经办人

系统开放时间

业务办理时间为每月1-22日，线下业务办理时间不变。

5.借票数量及次数

目前预借票系统处于试运行阶段，希望老师们多提宝贵建议，联系电话：58804168/58802104

每位预借票人授权3次借票申请机会，每次可借票一张，核销后自动恢复借票次数。未核销

预借票据超过三张（含三张），系统将自动暂停该借票人预借票业务。

。



谢谢！


