
序号 服务事项名称 责任科室 办理地点 咨询电话 备注 

1 
财务资料申领（科研投

标） 
计划管理科 线上办理（信息门户—新财务平台模块） 61105323   

2 计划财务处用印业务 计划管理科 

线下办理（ 周一、周五南校区计划财务处 3 号窗

口， 周二至周四，北校区师生服务大厅 6号窗

口） 

61105516/82334223   

3 
报销业务（差旅费、会

议费、采购等） 
会计核算科 

线下办理（北校区师生服务大厅 10、11号窗口，

南校区计划财务处 7-12号窗口） 
61105515/61105524/82334222/82334819 

温馨推荐：

网上预约后

投入各校区

放置的投单

机中。 

4 
借款业务（修缮工程类

除外） 
会计核算科 

线下办理（北校区师生服务大厅 10、11号窗口，

南校区计划财务处 7-12号窗口） 
61105515/61105524/82334222/82334819 

温馨推荐：

网上预约后

投入各校区

放置的投单

机中。 

5 

劳务申报业务（校内人

员其他工薪申报，校外

人员、学生各类劳务申

报） 

会计核算科 
线下办理（北校区师生服务大厅 10、11号窗口，

南校区计划财务处 7-12号窗口） 
61105515/61105524/82334222/82334819 

温馨推荐：

网上预约后

投入各校区

放置的投单

机中。 

6 博士后基金结题 会计核算科 线下办理（北校区师生服务大厅 9号窗口） 61105515   

7 银行卡绑定 资金结算科 
线下办理（南校区计划财务处 17号窗口/北校区

师生服务大厅 15号窗口） 
82334818/61105525 

日常报销关

联银行卡丢

失，换新卡

后重新绑定

结算系统。 

8 公务卡办理咨询 资金结算科 线上办理（电话咨询） 82334818/61105526   



序号 服务事项名称 责任科室 办理地点 咨询电话 备注 

9 
日常来款、支付款项查

询及办理 
资金结算科 

线下办理（北校区师生服务大厅 15号窗口、南校

区计划财务处 17、18号窗口） 

线上办理（电话咨询） 

82334818/61105525   

10 工资查询 
收入与发放

管理中心 

线下办理（南校区计划财务处 6号窗口/北校区师

生服务大厅 103室） 

线上办理（计划财务处官网-财务信息平台-工资

查询） 

线上办理（计划财务处微信号-财务服务-工资查

询） 

82334230/61105519   

11 教职工工资卡变更登记 
收入与发放

管理中心 

线下办理（南校区计划财务处 5号窗口/北校区师

生服务大厅 4号窗口） 
82334230/61105519   

12 新进教职工报到 
收入与发放

管理中心 

线下办理（南校区计划财务处 5号窗口/北校区师

生服务大厅 4号窗口） 
82334230/61105519   

13 公积金相关事务咨询 
收入与发放

管理中心 
线上办理（电话咨询） 82334230/61105519   

14 

本科生办理休学、复

学、退学、宿舍异动等

学生事务 

收入与发放

管理中心 
线下办理（北校区师生服务大厅 3号窗口） 61105517   

15 

研究生办理休学、复

学、退学、宿舍异动等

学生事务 

收入与发放

管理中心 
线下办理（南校区计划财务处 6号窗口） 82334230   

16 
学费、住宿费缴纳及票

据开具等相关事务咨询 

收入与发放

管理中心 
线上办理（电话咨询） 61105517   

17 
非科研收入财政票据及

增值税专、普票的开具 

收入与发放

管理中心 

线下办理（南校区计划财务处 5号窗口/北校区师

生服务大厅 4号窗口） 
61105517 

温馨推荐：

增值税普票

尽量开电子

发票。 



序号 服务事项名称 责任科室 办理地点 咨询电话 备注 

18 修缮基建项目报销事项 基建会计科 
线下办理（北校区师生服务大厅 5号窗口、103

室/校南校区计划财务处 4号窗口） 
61105518/82334226   

19 修缮基建项目借款事项 基建会计科 
线下办理（北校区师生服务大厅 5号窗口、103

室/校南校区计划财务处 4号窗口） 
61105518/82334226   

20 
修缮基建项目退履约保

证金、质量保证金 
基建会计科 

线下办理（北校区师生服务大厅 5号窗口、103

室/校南校区计划财务处 4号窗口） 
61105518/82334226   

21 
科研到款查询及收据开

具 

科研经费管

理科 
线下办理（北校区师生服务大厅 7号窗口） 61105516   

22 
科研项目申请增值税发

票 

科研经费管

理科 

线上办理（计划财务处官网—服务指南—科研发

票开具及上账） 
61105516 

温馨推荐：

增值税普票

尽量开电子

发票。 

23 
科研项目预借增值税发

票 

科研经费管

理科 

线上办理（计划财务处官网—服务指南—科研发

票开具及上账） 
61105516   

24 科研经费上账 
科研经费管

理科 

线上办理（计划财务处官网—服务指南—科研发

票开具及上账） 

线下办理（仅军工项目，南校区计划财务处 1-2

号窗口） 

82334224   

25 国家自然基金外拨经费 
科研经费管

理科 

线下办理（ 周一、周五南校区计划财务处 1 号窗

口， 周二至周四，北校区师生服务大厅 102 室） 
61105521/82334224   

26 科目项目预决算审核 
科研经费管

理科 

线下办理（ 周一、周五南校区计划财务处 1 号窗

口， 周二至周四，北校区师生服务大厅 102 室） 
61105521/82334224   

27 科研项目明细账审核 
科研经费管

理科 

线下办理（ 周一、周五南校区计划财务处 1 号窗

口， 周二至周四，北校区师生服务大厅 102 室） 
61105521/82334224   



序号 服务事项名称 责任科室 办理地点 咨询电话 备注 

28 
科研项目审计查账、翻

阅凭证 

科研经费管

理科 

线下办理（ 周一、周五南校区计划财务处 1 号窗

口） 
82334224   

29 科技成果转化奖励发放 
科研经费管

理科 

线下办理（南校区计划财务处 2号窗口、师北校

区师生服务大厅 102室） 
61105521/82334224   

30 科研经费结余结转 
科研经费管

理科 

线下办理（南校区计划财务处 2号窗口、师北校

区师生服务大厅 102室） 
61105521/82334224   

31 

改善基本办学条件专

项、捐赠配比专项、管

理改革等绩效拨款专项

报销预审登记 

项目资金管

理科 
线下办理（北校区北辰楼 208室） 61105336   

32 
财政专项资金相关业务

咨询 

项目资金管

理科 
线上办理（电话咨询） 61105336   

33 

网上报销、收入申报、

网上查询、授权管理等

财务信息平台使用咨询 

信息管理科 线上办理（电话咨询） 61105329   

34 
长安大学计划财务处公

众号使用咨询 
信息管理科 线上办理（电话咨询） 61105329   

35 
校内票据申领（校内单

位领用） 
经济管理科 

线下办理（南校区计划财务处 周一、二、三、

五） 
82334204   

36 
学校纳税证明申领（科

研投标） 
经济管理科 线上办理（信息门户—新财务平台模块） 82334204/61105330   

37 个税汇算清缴咨询 经济管理科 线上办理（电话咨询） 82334204   



序号 服务事项名称 责任科室 办理地点 咨询电话 备注 

38 非科研经济合同审批 
内控建设办

公室 
线上办理（信息门户—合同管理系统） 61105328   

39 科研合同审批 
内控建设办

公室 
线上办理（信息门户—科技平台模块） 61105328   

40 科技成果转化审批 
内控建设办

公室 
线上办理（信息门户—科技平台模块） 61105328   

41 军工、保密合同审批 
内控建设办

公室 
线下办理（北校区北辰楼 214室） 61105328   

 


