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1. 业务流程�



2. 流程说明�

2.1 课题组负责⼈&课题组成员��

2.1.1 结算管理-设置默认⽀付⽅式�

进⼊【结算管理】模块。

2.1.1.1 ⽀付⽅式说明：�

• 本地余额指⽀付使⽤课题组在平台的余额（使⽤⾮医学部经费课题组选择，余额不⾜时
⽆法预约仪器）；

• 线上结算指⽀付使⽤医学部经费卡（⽆医学部经费课题组不可选）；

• 线下结算指线下提交相关单据⾄分平台办理结账⼿续（⽆此选项说明本组不⽀持该⽀付
⽅式）。

2.1.1.2 设置默认⽀付⽅式�

• 课题组PI/PI助理点击【默认⽀付⽅式】后弹框内选择⼀个默认⽀付⽅式，点击【保
存】，弹出提⽰：默认⽀付⽅式设置成功！

• 当选择默认⽀付⽅式为“线上结算”，必须选择默认经费项⽬，经费项⽬为下拉菜单，
⽀持按照项⽬名称/编号搜索，设置后结算项⽬⾃动选择项⽬经费；个⼈基本信息⻚⾯填

写学⼯号后⽅可获取名下经费项⽬。



2.1.2 结算管理-经费授权�

进⼊【结算管理】模块。

i. 组内授权：默认全部授权

ii. 组外授权：

1. 组外⼈员数据范围：系统内所有课题组负责⼈；

2. 通过⼈员名称和学⼯号组合筛选获取其他课题组负责⼈；



3. 列表中输⼊授权额度，点击保存时需验证该经费接⼝中当前是否有充⾜⾦额，否则提

⽰：授权失败，经费余额不⾜，请重新设置额度；

4. 组外授权成功后，该经费卡被授权课题组内额度共享。

2.1.3 预约使⽤�

i. ⽤⼾申请预约/送样时选择⽀付⽅式�

1. ⽀付⽅式必填，下拉菜单数据来源：课题组拥有的⽀付⽅式：本地经费、线上结算（有

医学部经费课题组可选择）、线下结算（部分课题组可选择）

a. 系统默认显⽰该课题组默认⽀付⽅式；



2. ⽤⼾反馈时默认获取预约的⽀付⽅式且不可修改，当⽆关联预约则必须选择⽀付⽅式；

2.1.4 结算管理�



进⼊【结算管理】模块。

2.1.4.1 平台集中结账�

平台定期发起集中结账，⽀付⽅式选择为【线上结算】和【本地经费】的测试项⽬需要线上

对结算项⽬及⽀付⽅式进⾏确认或修改。

1. 确认结算项⽬&确认⽀付⽅式�

• 课题组PI/PI助理对结算项⽬右侧点击【确认】/勾选多项点击【批量确认】�

a. 确认时可以修改⽀付⽅式

b. 确认时可以修改经费卡；�



c. 勾选多条结算项⽬，点击批量确认，可以统⼀设置⽀付⽅式；

d. 确认后，平台发起集中结账时，将统⼀⽣成【明细单】；�

e. 确认后⽆法再撤回⾄仪器负责⼈修改环节；

f. 如截⾄确认⽇期未操作，平台将默认批量确认。

• 课题组PI/PI助理对结算项⽬右侧点击【撤回】/勾选多项点击【批量撤回】�

a. 如对结算项⽬有疑问，可撤回后联系仪器负责⼈修改收费记录，待仪器负责⼈再次确

认收费记录后，课题组可对结算项⽬进⾏再次确认。

2. 结算状态

课题组对结算项⽬确认后，平台将发起集中提交结算，成功完成结账的项⽬【结算状态】将

变为【已结算】。

3. 经费⽀出失败修改

集中结账发⽣经费⽀出失败时，该结算明细单状态为“未结算”，需要PI点击【修改经费】

进⾏更换经费卡操作，更换后告知平台管理员。



2.1.4.2 课题组⾃主结账�

如遇经费需要紧急⽀出的情况，课题组可以⾃⾏完成结账，对⽀付⽅式为【线上结算】及

【本地余额】的测试项⽬线上发起结账并将打印的相关材料交⾄计财处。

1. 联系平台对收费记录确认

收费记录需在仪器负责⼈或平台管理员确认后会⽣成结算项⽬，如计划结账的收费记录未显

⽰在结算项⽬中，说明该记录尚未确认，需联系平台管理员或仪器负责⼈对未确认的收费记

录进⾏确认。

2. 确认结算项⽬及⽀付⽅式

流程同2.3.4.1，对⽀付⽅式为【线上结算】和【本地余额】的结算项⽬进⾏确认。⽀付⽅式

为【本地余额】的结算项⽬在确认后即完成结算，结算状态变为“已结算”。

3. 对结算项⽬进⾏⽣成明细单

a. 勾选多条确认状态为“PI已确认”的结算项⽬，点击上⽅【⽣成明细单】后弹框内根

据⾃动根据明细单⽣成规则显⽰单据个数及每个单据⾦额及财务部⻔及⽀付⽅式；

b. 点击【确认】后⽣成结算明细单，需要进⼊【明细单】菜单中进⾏后续操作；�



4. 提交结算

a. 确认明细单

⽀付⽅式为线上结算，⽣成明细单规则：同⼀课题组、同⼀经费使⽤同⼀财务部⻔下仪器产

⽣的收费⽣成明细单；

• 课题组PI/PI�助理对“线上结算”&“未结算”状态的明细单点击右侧【提交结算】/勾
选多项点击【批量提交结算】

◦ 提交结算后冻结经费卡对应⾦额，冻结成功后⽣成【结算单】，结算状态变为“结算
中”；

◦ 提交冻结失败，结算状态“未结算”，系统提⽰：冻结失败，当前经费余额不⾜请更
换经费！，点击【修改经费】，更换经费卡后可再次点击【提交结算】；



a. ⽣成结算单

明细单提交成功后，系统⾃动⽣成结算单；

结算单⽣成规则：同⼀财务部⻔⽣成⼀张结算单；

5. 打印结算单&明细单�

在【明细单】及【结算单】界⾯点击右侧【打印】，在【结算单】上补充课题组经费项⽬负

责⼈签字和单位盖章后，将纸质版结算单和明细单交⾄计财处完成⾃主结账。



6. 结算状态

提交后当财务处理后，系统状态隔天更新。成功完成结账的项⽬【结算状态】将变为【已结

算】；

2.1.4.3 线下结账�

部分课题组有权限选择【线下结账】⽀付⽅式，需要在结账期限内或可⽤额度超标前，定期

主动发起线下结账并将转账证明提供⾄分平台管理员。

1. 联系分平台财务管理员对⽀付⽅式为【线下结算】的结算项⽬⽣成明细单，获取盖章明

细单；

2. 线下以转账、汇款、借款等⽅式完成测试费⽀付；

3. 联系分平台财务管理员提供⽀付凭证，申请开具发票；

4. 成功完成结账的项⽬【结算状态】将变为【已结算】。

• 线下结账的项⽬超期后将⽆法预约/送样/使⽤仪器，超期后课题组PI/PI助理可对结算项
⽬【延期】⼀次。



2.1.4.4 本地经费结算�

使⽤⾮医学部经费的课题组可参考⼤仪平台下载中⼼流程存⼊本地经费。

• ⽀付⽅式为【本地余额】的结算项⽬在确认后即完成结算，结算状态变为“已结算”。

• 本地经费余额可在【经费管理】中查看。

2.1.5 结算期限�

◦ 课题组存在超过结算期限或信⽤额度的收费记录时，将⽆法预约/送样/使⽤仪器，可根据⽀付⽅
式定期安排结账；

◦ 所有⽀付⽅式的结算项⽬均有结算时间限制（以收费记录⽣成时间计算），到期后【延期状
态】将变为“已超期”，在【结算项⽬】⻚⾯下，延期状态为”已超期“的结算项⽬，课题组

PI/PI助理可点击右侧【延期】/勾选多项点击【批量延期结算】；�

▪ 点击【延期】后，本组结算周期可延⻓⼀次，【延期状态】变为“已延期”；

▪ 延期状态为”已延期“的结算项⽬，若到期仍未结算，该课题组不允许预约/送样/使⽤仪
器，需要等延期项⽬全部结算后才可以恢复；

▪ 课题组存在结算项⽬超期时，课题组PI将收到登录平台弹窗及邮件提醒。�



◦ ⽀付⽅式为【线上结算】和【线下结算】的结算项⽬有信⽤额度限制，达到额度仍未结账的课
题组不允许预约/送样/使⽤仪器。�

▪ 信⽤额度使⽤超过80%时，课题组登录平台后右下⻆弹出窗⼝提⽰；�

▪ 信⽤额度使⽤超过80%时，课题组PI将收到邮件提醒。�

2.2 仪器负责⼈�

2.2.1 收费确认�

i. 仪器负责⼈在财务报销环节中，需要审核并确认收费记录，点击左侧菜单栏中的「收费确

认」模块，进⼊收费确认「待审核记录」列表，如下图。

*注：已确认的收费信息，机主不可再进⾏编辑修改，计费信息变为锁定状态。�



2. 仪器负责⼈可以在负责仪器收费明细中查看：确认状态、⽀付⽅式、结算状态、明细单

号、凭证号、结算时间


