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操作指引



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

上传合同、选择结算方式
（经费认领/预借票据）

设备办管理员

复 审
仪器所属实体平台
的所在学院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单；确认
所需票据和是否需要合同；审核

用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6
7

8

9

10

11

12

1

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户
仪器所属的

实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人

审核结算方式设备办管理员

13 财务处老师 开票，确认借票

终 审



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

用户所属的
课题组负责人

为需要使用仪器的用户授权经费卡号

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



登陆到后台后点击小齿轮进入系统设置





选择入账管理功能

管理员可进行编辑、删除和新增





设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

用户所属的
课题组负责人

为需要使用仪器的用户授权经费卡号

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



仪器负责人在负责仪器的页面点击【修改】



或者从关注页面中点击【修改】



页面滚动到底部



1、选择所属的收费平台

2、保存修改



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

用户所属的
课题组负责人

为需要使用仪器的用户授权经费卡号

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



先由设备办管理员设置实体平台财务部门后
再由仪器所属实体平台选择对应的财务部门



添加新加入的课题组

设定各课题组信用额度



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

用户所属的
课题组负责人

为需要使用仪器的用户授权经费卡号

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



点击计费设置

选择对应的财务部门

选择收费方式



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户
仪器所属的

实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人





设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

调整经费卡号，生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



点击财务管理下的收费确认



支持批量确认

收费类型为使用收费或者
送样收费时可以编辑

费用无误后我们点击确认



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单，审核
用户所属的

课题组负责人确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



点击财务管理下的报销管理，进入校外结账界面







提交后状态变为待初审



点击查看详情可查看结账单包含那些结
帐项目



设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

确认所需票据和是否需要合同，生成
结算单，审核

用户所属的
课题组负责人确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户
仪器所属的

实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人



点击校外结账功能

点击校外结账单

如无问题，点击通过







设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户 仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人





设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

打印报销单、汇总单和明细单，递交财务

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

生成结算单，审核用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

121

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户 仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人





设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号
仪器所属的

实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务
部门，同时设置收费标准

预约使用仪器

上传合同、结算方式选择预借票据

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单；确认所
需票据和是否需要合同；审核

用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6

9

10

11

12

13

14

1

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人

预借票据审核设备办管理员

16

财务处老师 线下开具发票
在系统进行确认借票、更新到账信息

实体平台负责人
结算方式选择经费认领
勾选相应的待认领经费

设备办 经费认领审核

财  务 确认认领，流程结束

7

8

15

对于先开票后付款的，结算方式选择“预借票据”









设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号
仪器所属的

实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务
部门，同时设置收费标准

预约使用仪器

上传合同、结算方式选择预借票据

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单；确认所
需票据和是否需要合同；审核

用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人

预借票据审核设备办管理员

13

财务处老师 线下开具发票
在系统进行确认借票、更新到账信息

实体平台负责人
结算方式选择经费认领
勾选相应的待认领经费

设备办 经费认领审核

财  务 确认认领，流程结束

7

8

11

对于先开票后付款的，结算方式选择“预借票据”





设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号
仪器所属的

实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务
部门，同时设置收费标准

预约使用仪器

上传合同、结算方式选择预借票据

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单；确认所
需票据和是否需要合同；审核

用户所属的
课题组负责人

确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户

仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人

预借票据审核设备办管理员

13

财务处老师 线下开具发票
在系统进行确认借票、更新到账信息

实体平台负责人
结算方式选择经费认领
勾选相应的待认领经费

设备办 经费认领审核

财  务 确认认领，流程结束

7

8

11







设置财务项目号 设备办管理员

为需要收费的仪器绑定财务项目号 仪器所属的
实体平台负责人

选择对应的财务部门，为需要使用仪
器的课题组（用户）设置信用额度

为需要收费的仪器添加对应的财务部
门，同时设置收费标准

预约使用仪器

上传合同、结算方式选择经费认领
勾选相应的待认领经费。

终 审设备办管理员

复 审
仪器所属实体
平台的所在学

院负责人

初 审

勾选使用记录，生成结算单；确认
所需票据和是否需要合同；审核

用户所属的
课题组负责人确认仪器收费 仪器负责人

3

4

5

6 7

8

9

10

11

12

1

操作人操作内容

2

仪器所属的
实体平台负责人

设备办管理员

操作人 操作内容操作步骤 操作步骤

用  户 仪器所属的
实体平台负责人

仪器所属的
实体平台负责人

经费认领审核设备办管理员

13 财  务 确认认领，流程结束

对于先付款后开票，或者已经开票且财务已经完成确认借票的，结算方式选择“经费认领”
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THANKS!

 


