
一、学生申请电子发票流程 
1．登陆学习系统，打开缴费发票---->缴费查询，可以看到自己的缴费记录 

 

2．在数据列表中最后一列“操作”，可以点击“申请电子发票”链接，注意：这

里只有费用代码为“学费”的缴费记录才可申请电子发票，而且在缴费 48个小时

后才能申请电子发票 

 

3.点击“电子申请”后，将会弹出一个框，会提示你申请电子发票后讲无法退费，

点击确认后方可继续申请电子发票，注意：确认后就默认学费不会退费了 

 

4.确认后，将会弹出一个框，提示你输入邮箱，如果你信息之前录入完整，输入

框内将会自动填入，如果没有自动填入，请填写一个邮箱，注意：这个邮箱将来

用来接收电子发票，一定要填写清楚，否则会收不到发票 



 

5.邮箱填写后点击“提交”按钮，该条缴费记录的状态将变为“申请待审批”，财

务老师将会每个月进行审批一次，具体审批时间请咨询 029-88202255 

 

6.财务处老师审批后，该条缴费记录的状态将变为“财务审核通过”，接下来将会

自动生成电子发票，生成时间不定最快几分钟，最慢可能几个小时，请耐心等候。 

 
7.当该条缴费记录的状态将变为“电子发票开具成功”，就可以登陆自己邮箱查收

电子发票 



 

8．下面是申请成功后 QQ 邮箱接收电子发票的展示，可以在线预览和下载 

 

 
9.关于重新申请电子发票，如发现电子发票信息错误，可以重新申请电子，申请

后需要财务老师审核，具体审核流程和材料请咨询 029-88202255，审核完成后原

电子发票将作废，流程和上述申请流程差不多，故不在赘述。 



二、管理平台电子发票审核流程 
1．管理平台电子发票菜单在账务管理---->学生个人账务---->电子发票管理 

 

2．该菜单上面有许多搜索条件，这已上面的学生学号为例进行查询，可以看到

学生申请电子发票的那条缴费记录，后面是审核按钮，也可以通过批量审核按钮；

关于没有申请电子发票的缴费记录，可以通过后面的按钮可以设置该条缴费记录

是否可以申请电子发票； 

 
3．将最后一条设置为不可申请，缴费记录状态变为“不可开具” 

 

4．学生端的缴费记录状态将变为“不可申请” 



 

5.点击审核通过或者批量审核通过，管理端缴费记录状态变为“发票开具中”，学

习平台的缴费记录将变为“财务审批通过” 

 

 
6.等待博思系统开具发票，一般是一张的话进过测试是 10 分钟左右，批量的话

应该较慢，请耐心等候，开票成功后，管理端会显示“可查看”，后面有查看发

票的按钮，学生端状态会显示为“电子发票开具成功”。 

 



 

7．学生将会在邮箱内看到已开具的电子发票信息，并有附件提供下载 

 

 
 

 

 



8.在管理点击查看发票，会跳转到博思电子发票展示页面，左上角会有操作按钮，

点开后第一个发送通知功能，若学生未收到电子发票或者邮箱点错，可以通过这

个功能重新向邮箱发送改电子发票；第二个为另存为功能，可以保存电子发票到

本地电脑，未收到电子发票的可以通过这种私信的方式发送给学生 

 



 



 


