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一、业务流程 



 

 

 

二、中心管理员操作 

1．入账账户管理 



 

 

（1）中心管理员在系统设置-仪器管理-入账账户管理中可以添加/

编辑/删除入账账户；

 

（2）入账账户信息可以设置转入平台代码和转入项目代码； 

 



 

 

2．信用额度设置 

（1）中心管理员可在现有财务中心模块下，添加学校财务部门。

 

（2）中心管理员可进入财务部门下添加多个课题组，根据实际情况分配信用

额度。

 



 

 

 

3．督促结算管理 

（1）中心管理员可在系统设置-仪器管理-督促报销设置下按需设置督促结算的

阈值规则，具体包括封禁阈值、结算提醒和课题组白名单，设置完毕实时生

效。 

（2）督促报销管理能有效帮助课题组在规定时间内进行结算；



 

 

 

4．结算管理 

（1）结算项目查看 

①点击左侧菜单栏财务管理下「结算管理」打开新页面，点击「结

算项目」 

 
②可查看系统所有结算项目，即收费产生后机主已确认的待结算的

项目； 



 

 

 

（2）结算单审核 

①进入「所有结算单」页面，筛选“待结算”状态的结算单，需要

中心管理员审核的结算单，在操作列有【通过】【驳回】按钮； 

②中心管理员可以查看详情后，对该结算单进行审批操作；

 

③点击【通过】后该结算单将通过接口转入财务系统中； 

④点击【驳回】填写驳回原因，需要课题组 PI/PI 助理重新处理后再



 

 

提审； 

 

 

5．查看所有收费结算状态 

（1）在快捷链接-使用计费-所有仪器的使用收费页卡内，展现系统

所有收费； 

（2）可以按确认状态、结算状态、结算单号、凭证号进行组合搜索

查询。 

 

三、课题组负责人&课题组成员 

1．设置 PI 助理 



 

 

（1）课题组负责人可以对组内成员设置角色为“PI 助理” 

（2）设置完成后，该用户隔天即可替 PI 对组内结算进行处理； 

 

2．经费授权管理 

（1）进入「结算管理-经费管理」可见我的经费页卡； 

（2）可以查看经费卡余额 

（3）可以在操作列开启授权，开启后组内用户均可使用该经费，额

度组内共享； 



 

 

 

 

3．用户预约/送样 

（1）用户预约/申请送样时必须选择被授权的经费卡，如果无经费

卡，需要课题组负责人（PI）进行授权操作，否则无法预约/送样/使

用仪器； 

（2）提交预约/送样时会冻结经费卡内预约估计收费，如果经费不

足则无法预约成功； 



 

 

 

4．确认结算项目 

（1）进入「结算管理」可见组内所有结算项目，可以对确认状态为

“未确认”的项目进行【修改经费卡】／【批量修改经费卡】操



 

 

作； 

 

（2）可以对“未确认”状态的项目进行【确认】／【批量确认】，

确认后系统会与财务系统根据实际收费情况调整冻结金额及经费

卡； 

 

（3）可以筛选“已确认”状态的项目，想要重新修改经费卡，可以



 

 

点击【取消确认】，取消后可以重新更换经费卡，换卡后可以重新

确认； 

5．生成结算单 

（1）筛选“已确认”状态的项目，勾选多条项目后点击【生成结算

单】，系统会根据结算单规则：同一课题组、使用同一仪器入账账

号、同一经费卡的结算项目生成一张结算单 

 

6．结算单结算 

（1）结算生成后，进入「结算单」页卡，可筛选“待结算”状态的

结算单，在确认无误情况下点击【提交】，提交后由中心管理员审

核，审核通过系统自动推送至财务系统； 

（2）结算单提交财务系统后，结算单状态变为“结算中”，此时可

以打印结算单；



 

 

 

（3）打印后线下交给财务处，由财务人员进行审核并转账； 

（4）财务操作完成后，隔天系统将结算状态更新为“已结算” 

（5）当财务驳回，隔天系统状态变为“已驳回”，已驳回状态的结

算单只能进行【撤回】操作，撤回后结算项目后可以更换经费卡； 

 



 

 

7．查看组内收费结算状态 

（1）课题组负责人可以在课题组－仪器收费页卡下查看组内所有收

费的结算状态； 

（2）可以按照确认状态、结算状态、结算单号、凭证号等进行组合

查询；

 

（3）用户可以在个人信息－仪器收费页卡下查看自己产生的所有收

费记录，可以查看确认状态及结算状态等信息； 



 

 

 

四、仪器负责人 

1．确认负责仪器收费 

（1）仪器负责人点击「确认收费」页卡，对负责仪器产生的收费进

行【确认】/【编辑】操作，确认收费后收费锁定，取法编辑； 

 

2．查看负责仪器收费结算状态 

（1）在快捷链接-使用收费-负责所有仪器的收费情况，查看负责仪



 

 

器的收费记录； 

（2）可以查看确认状态、结算状态、结算单号、凭证号等； 

 


