[bookmark: _Toc1965595775]校内测试费报销流程
[image: C:\Users\Administrator\xwechat_files\wxid_z2n0oo9d7fta21_63c8\temp\RWTemp\2026-05\a9329a33e5a4124bc35d7515708c552a.png]

[bookmark: _GoBack]1课题组负责人
1.1经费管理
1课题组负责人查看经费和经费授权
通过财务接口将经费负责人名下经费的项目名称及经费卡号获取到大仪系统报销管理中；
我的经费/所有经费页卡内字段：经费卡号、部门编号、部门名称、项目编号、项目名称、负责人、测试费余额（元）、操作列（添加授权、查看）
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课题组负责人在报销管理模块的经费管理中可以点击“添加授权”将经费卡授权给组内成员；
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课题组负责人点击【查看】，可查看该经费卡的授权用户信息。
课题组负责人可以查看组内所有的经费；
2普通用户查看经费
普通用户可以查看自己被授权的经费；
3中心管理员查所有经费
中心管理员可查看系统内全部的经费信息，可按经费卡号、经费负责人、部门编号、项目编号等信息进行搜索。
可见页卡：我的经费、所有经费

经费使用
1） 用户预约、送样时需要选择经费
2） 产生收费后需要仪器负责人确认收费；
2仪器负责人收费确认
1） 仪器负责人可以在大仪系统“收费确认”模块中的“确认收费”⻚卡内对负责仪器产生的所有收费记录进行【编辑】和【确认】操作；
2） 仪器负责人点击【编辑】可以在调整完收费后，对收费记录进行逐一【确认】或选择多条收费记录进行【批量确认】；
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3） 确认的收费记录将被锁定，无法再次编辑或修改（任何影响计费结果的动作都无法实现）；
4） 确认收费的同时检验相应的经费，确认成功的该收费记录实时进入课题组负责人的报销管理中；
5） 确认收费时失败的，则该记录使用者或课题组负责人在该收费记录中进行重新选卡操作，选卡后需要机主再次确认并冻结成功后进入报销管理；
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3 课题组负责人确认报销项目
1） 课题组负责人可以查看组内产生的所有报销项目；
2） 课题组负责人可以对报销项目进行“撤回”操作，点击后给出确认【撤回】提示，“您是否确定需要对该记录进行撤回操作？”；
3） 被驳回的收费，在“收费确认”的状态为：PI已撤回；
4） 课题组负责人可以勾选单条或多条报销项目调整经费卡，点击“修改卡号”，弹出对话框，下拉菜单显示该课题组内所有经费；
5） 课题组负责人在「报销项目」⻚卡可以确认报销项目和取消确认
6） 确认后的报销项目-于每周五凌晨系统自动提交到财务系统，待财务老师审核后（一周内）课题组负责人可在课题组收费页查看收费是否已报销
7） 课题组负责人无权在查看报销单（因统一生成），只有中心管理员 有权查看
[image: ]
[image: ]







常见问题1
问：为什么全是冻结失败的？
答：，需要pi重新选择下有余额的经费卡后，机主确认后再提交报销单
问题2
问：学生预约怎么选不到经费
答：需要经费负责人重新授权给学生
问题3
问：我的经费列表没有最新的经费
答：经费管理-点击右上角更新经费后查看
问题4 
问：我的报销单列表是空的
答：只有中心管理员才可见报销单，用户只需确认报销项目后，等待财务审核

如有流程问题或者确认失败等问题，请联系售后电话：400-017-5664或者微信群
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