
“账单管理”模块操作手册

一、pi 用户（校内）账单确认流程

1、系统生成账单后，pi（导师、课题组负责人）确认账单

操作一、登录后，点击个人中心→点击最右侧灰色头像，切换角

色至“用户”

①个别老师拥有用户、仪器管理员、院级管理员等多个角色，必

须要在“用户”角色下才能查看自己课题组的账单。

②若教工在登陆自己账户时发现无论通过哪种登录方式，进入后

的界面显示的是自己学生的信息，问题出在：教工的账号由学生

通过学生自己的电脑登陆过，使教工账号绑定了学生学号。解决

办法：找客服，说明情况，告知学生姓名，客服解绑学生学号。

操作二、点击“更多”→点击“账单管理”（可以看到本课题组

在各个学院产生的账单。）



操作三、点击【账单确认】按钮，勾选‘已确认’，点击【保存】

按钮，账单状态更新成“pi 已确认”，



2、pi 用户（校内）进行预充值操作

操作四、找到我的课题组，点击【预充值】按钮。填写预充值金额，

选择经费卡，填写充值金额。经费卡可多选，预充值金额等于充值金

额之和。点击【保存】按钮。

3、pi 用户（校内）选择经费卡

操作五、点击【选择经费卡】按钮，勾选经费卡，填写支付金额。

支付金额等于账单金额之和。点击【提交】按钮。



完成操作后账单状态更新成‘已提交财务’，组内成员才能正常预约

设备。

特别说明！！！

一、账单推送后 10 日内需处理账单，10 日内不处理

会影响整个课题组所有人继续预约设备。账单有异议

请及时联系仪器管理员处理。

二、系统不会完成自动扣费，报账需打印最终生成的

结算单，负责人签字后由收费学院（中心）统一交至

实验室管理处走线下报账手续。

三、系统不支持预充值超额充值，系统不支持预充之

后资金解冻，系统不支持账单提交财务后退回。

四、大仪共享服务平台有一个大仪终端使用咨询群，

请有需要的师生进群，进群方式：通过本院实验室主

任拉入群，或请在群内的师生拉入群。有任何操作问

题都可以在群内直接咨询，客服看到会解答。
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