复翼缴费平台软件

1．点击“票据预约管理”或 “预约开票”进入
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2.选择 “申请开票”
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3.点击“申请借票”
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4.弹出开票承诺书-->>同意
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5. 开票依据是指票据业务对应的合同信息。点击下图红色箭头指出的“>”进入填写界面
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选择“辅助依据补录”
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填写带*内容，点击保存。其中，合同类型分为科研和非科研合同。科研合同指纵横向科研合同，其他都是非科研合同。合同类型与审批流相关，请老师一定要选正确的类型。如没有签订合同，可自编一个用于开票。
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选中录入的合同一行，点击确定
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6.回到申请界面，依次填写开票信息。其中审批部门根据合同类型，科研合同选择相应的科研管理部门（科技处或社科处），非科研合同选择经办人所在部门。
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填写完成，点击保存并提交申请。如想暂存再修改，点击保存草稿。
