学校科研仪器共享平台校内转账用户结算操作流程

一、学院平台管理员操作流程

1、学院管理员需进入系统后台，应用结算功能设置“是”，务必准确填写学院财务收费代码（每个学院有且只有一个收费账户）。
[image: ]

2、学院管理员可以设置用户超过多少天未结算，即暂停本人及其所在课题组成员预约本平台设备。
[image: 1697771769098]

二、PI(经费负责人)操作指南
1、PI(经费负责人)在【个人中心】-【课题组】，为本课题组设置一个或多个助理，助理取得财务网报权限后，可以帮助课题组全部成员结算账单。
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三、PI助理操作指南
1 、PI助理需提前登录财务系统获得经费使用权限授权
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2、PI助理可在个人中心【账单明细】选择“待结算”账单，点击【账单结算】发起结算，【结算账单列表】导出结算单、打印，作为报账附件。
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[bookmark: _GoBack]3、确认后，跳转财务“网上报销系统”，在“校内转账”模版-共享仪器使用费栏目选择相应的结算单，按页面提示填写并提交网报单
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4、打印报账封面，按照经费审批权限，履行线下签字程序，附上系统导出、带有水印【经费结算单】，投递财务，完成报账。
5、用户可在【个人中心】-【账单明细】-【账单列表】，查询实时结算状态。
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