附件3
广西师范大学大型仪器设备共享管理平台
[bookmark: _GoBack]测试费结算管理操作说明
（2023版）
一、进入课题组负责人大型仪器设备共享平台网页端主页，点击“报销管理”。如下图
[image: 4a989313c22c67bf32e92ee5e4e9410]
二、点击“结算管理”，再点击“组内结算项目”找到组内成员使用仪器记录，点击“修改经费卡号”给每一个使用仪器记录选择一个付款项目。如下图
注：大仪平台与财务系统对接，课题组负责人项目会同步到大仪平台中，这一步的目的是选择一个付款的项目。
[image: 53d4e3304abdf7ee109cb6986925fbe][image: 0cfa81b00ff92508db1667b9f7768a3]
三、修改经费卡号后点击“确认”，如果使用记录较多也可以选中所有记录，点击“批量确认”如下图
[image: faf367b3cd8ae02fdca7bab48e2c4a9]
四、点击“平台结算项目”然后选中需要结算的使用记录，点击“生成结算单”，同样可以选择所有使用记录批量生成结算单。如下图
[image: ]
五、依次点击“结算单”-“提交”-“打印”，打印出内转支出单，在经手人和验收人处签字交到财务处。如下图
[image: dad2efdcef950a65848fefdd4faa6d7][image: 97030d5b9818d0b8c782fba3f5d9c68][image: 8b70cd91420d190b73a7e770d7c80bb]


注：每个课题组有1万元赤字额度，额度使用完后请及时清理历史账单，如不及时清理账单将会影响课题组下成员仪器预约使用。
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