
 

 

 

 

 

 

 

天津大学 

大型仪器共享管理平台 

报销管理使用说明 

课题组负责人 

 

 

 

 

 

 

 

 

天津市基理科技股份有限公司 

2022年 9月  



 

 

 

一、权限授予 

1. 指定 PI 助理 

1) “PI 助理”具有“协助 PI 确认收费”权限； 

2) 作为课题组负责人，可以为组内用户设置【PI 助理】角色，设置完毕，PI 助理可协助

您确认收费。设置方法：进入课题组信息修改页，在 pi 助理处可添加一名被授权人员

。 

 

二、经费管理 

1. 经费信息 

1) 经费信息具体包括：经费负责人、部门编号、部门名称、项目编号、项目名称、经费卡

号、经费余额。 

2. 经费授权 

1) 课题组负责人可在「报销管理-我的经费」页卡内查看本人全部经费，您可以设置结算

顺序及授权额度，设置的授权额度需要小于当前经费余额。 

i. 经费开始授权前必须设置额度及结算顺序，否则不可授权使用； 

ii. 结算顺序数值越小，结算时优先使用，1 的优先级最高。 

 



 

 

 

 

 

 

三、使用和确认收费 

1. 组内用户使用经费 

1) 组内用户在线添加预约/ 送样，系统先判断您课题组是否有本地余额，如果有先扣本地

余额，没有就需要根据仪器计费规则判断您课题组在该仪器所属组织机构的财务中心信

用额度是否充足，信用额度充足则预约成功，信用额度不充足则预约失败；（课题组负

责人可在课题组-「财务」页卡下查看在各财务部门的可用余额及信用额度情况，如需

申请信用额度，可联系各财务部门负责人或中心管理员） 



 

 

 

2) 用户使用完毕，系统将自动生成仪器收费。 

 

2. 仪器负责人确认收费 

1) 仪器负责人在「收费确认」中对您组内用户使用产生的“待机主确认”收费记录进行确

认，确认完毕，收费记录自动锁定，确认状态变更为“待 PI确认”。 

3. 课题组负责人确认收费 

1) 课题组负责人（PI 助理）可以在「收费确认」模块对“待 PI 确认”状态的计费在线确

认收费。系统会默认按照付款顺序自动选择经费卡，同时判断经费卡授权额度，如果第

一张经费卡授权额度不足，则加上第二张经费卡组合支付（第二张不足，则再加上第三

张......以此类推） 

 

2) 对于机主确认超过 5天的计费，若课题组负责人（PI助理）还没有确认，系统会进行自

动确认。 

3) 课题组负责人（PI 助理）确认收费后，会在报销管理模块生成相应的结算项目。 

4) 如果使用的本地余额，PI确认后则不进入报销项目，计费报销状态会标记为“已报销”

。 

 

5) 课题组负责人也可以在课题组「仪器收费」页面确认收费及查看收费确认状态。 



 

 

 

 

四、报销管理 

【统一结算】每月 10号系统会自动生成结算单，资产处校级管理员会定期（每月）提交批

量结算单，集中进行测试费结算。如遇特殊情况（项目结题、经费执行节点、信用额度已全

部使用等）课题组亦可自行打印结算单到财务处进行结算。 

课题组自行结算操作如下： 

1. 确定结算项目 

1) 课题组负责人可在「组内结算项目」内查看本组所有结算项目，可手动勾选若干结算项

目生成结算单； 

结算单生成规则：同一课题组、同一仪器组织机构的结算项目生成一张结算单 。 

 



 

 

 

 

2) 点击“修改经费卡号”，您可为组内结算项目更换经费卡，也可增加经费卡组合支付； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3) 课题组负责人可对费用不对的结算项目撤回收费（支持勾选多条批量撤回），撤回后的

项目对应计费状态变为“待机主确认”，将由机主重新确认收费。 

 

2. 生成结算单 

1) 课题组负责人可在「结算单-组内结算单」中查看组内所有结算单，您可以提交结算单

进行报销（注：提交后的结算单无法再生成学校批量结算单），提交后结算单状态变为

“结算中”。 

2) 同时您可查看结算单详情及对有问题的结算单进行撤回操作，点击后会撤回至结算项目

, 您可以修改经费卡重新生成结算单。 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

3. 课题组负责人可以打印“结算中”的结算单，签字盖章后送至财务处进行报销。 

4. 财务系统回传报销结果，报销完成 

a) 财务系统审核转账完成，将报销成功信息（状态&财务凭证号）返回大仪系统； 

b) 大仪系统接收到财务返回的报销成功信息后，将自动为您的课题组财务账号回

充等额虚拟额度，同时将报销单及对应收费记录状态自动更新为“已报销”，

并自动显示“财务凭证号”，报销完成。 

注：若财务审核不通过，报销单状态重新变为“未报销”，课题组负责人可重新审核

报销单，对其修改后再次提报。 

 


