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大型仪器共享管理系统
仪器负责人使用手册
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1. 业务流程
[image: ]2.使用指南
2.1仪器负责人财务操作说明
2.1.1登录
1、首先登录平台界面 http://yqgl.hunnu.edu.cn/lims/ 点击登录
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2.1.2报销管理
1、 财务管理-点击报销管理
[image: ][image: ]
2.1.3组内经费
1、 PI/ PI助理在【我的经费】中可查看/搜索PI所有经费信息，点击更新可实时更新经费卡信息，点击查看余额可查看经费卡剩余额度
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2、 PI/PI助理点击【添加授权】可添加该经费卡授权人员，点击「查看授权」，可查看该经费卡的可用人员范围
[image: ][image: ]
3、 PI/ PI助理可以在【经费管理】中，添加经费卡的可用人员
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PI/ PI助理可对组内学生勾选是否可用此张经费卡，并选择授权方式
i. 选择“余额共享”，点击“显示金额”，可查看此张经费卡实时余额
ii. 选择“额度授权”，可输入大于0的授权金额给此用户使用，可查看被授权用户已使用该张经费卡支付的金额
[image: ][image: ]
4、PI/ PI助理可对其他组PI勾选是否可用此张经费卡，并进行额度授权
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2.1.4经费使用
课题组组成员预约/送样时，在填写「预约信息」时可选择PI已授权的经费卡。使用/检测完毕后，可在「仪器管理-使用收费」中查看对应的仪器收费记录
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2.1.5经费确认
1、PI/ PI助理在「结算项目-组内结算项目」中可查看本课题组的结算项目，点击「修改经费卡号」可选择用其他经费卡/本地余额支付本次项目，可选中多项项目批量修改经费卡（备注：PI/ PI助理可以选择PI或他人的经费卡用于支付该笔收费）
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2、PI/ PI助理在「结算项目-组内结算项目」中对调整无误的报销项目进行确认/批量确认操作，系统自动判断是否优先使用该课题组的本地余额，判断规则如下：
i. 若本地余额≥本次收费金额，则使用本地余额支付项目，确认成功后，PI/PI助理可直接查看「批次单」中已生成的此次结算项目报销单&批次单。
ii. 若本地余额＜本次收费金额，则使用经费卡支付/本地余额与经费卡余额组合支付。若经费卡产生支付金额，则财务中该项目对应经费卡额度将在财务系统实时冻结。
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2.1.6经费撤回
PI/PI助理点击「撤回收费」可对选中的报销项目进行撤回操作，撤回报销项目后，仪器机主将收到系统消息提醒。可选中多项项目批量撤回
[image: ][image: ]
2.1.7生成批次单
1、PI/PI助理在「报销管理-批次单」页可见本课题组的批次单
a. 针对“待报销”的批次单：
i. 【查看】：点击可查看该批次的报销单列表及详细信息；
ii. 【提交报销】：点击大仪系统可将报销数据（批次号、报销单号、支付经费卡号、报销额度）发送给财务系统。系统自动验证该批次经费卡是否存在解冻数据:
iii. 如该批次经费卡中不存在解冻行为，则该批次结算项目全部提交至财务系统；
iv. 如存在解冻行为，则涉及该经费卡的结算项目全部撤回至「结算项目」中，由PI/PI助理重新选择经费卡再次确认。
2、针对“报销中”的批次单，可【打印】批次单，定期将批次单线下交至财务处转账，财务处转账完成，返回转账成功批次号。
3、针对“已报销”的批次单，可【查看】该批次的报销单及报销单明细。
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