大仪共享测试费扣费办理流程
学院（中心）版
每年3月5日，6月5日，11月2日系统推送账单，教工需要在账单推送后5日之内确认账单并提交财务(具体操作流程见实验室管理处官网→大型仪器设备共享→使用说明→账单管理操作手册）。
（一）学院（中心）在账单确认期间负责督促、指导教职工完成操作，有问题及时在“大仪终端使用咨询群”内咨询客服解决，可将有问题的师生拉入此群。账单推送5天后，教工若无核销账单操作，会导致后续整个课题组无法通过平台预约使用设备。
（二）“已确认账单”的教职工从系统中导出带二维码的收费结算单，签好字后交给仪器所属单位收集（前三项须签字）。
[image: ]
收费结算单（模板）
（三）由学院（中心）收集所有单据后做好汇总表（汇总表在实验室管理处官网→大型仪器设备共享→使用说明→河南工业大学大型仪器设备共享转账单汇总表和明细表 下载），交由实验室管理处建设与管理科审核，审核通过后统一找领导签字（此处学院可以自行找领导签字，也可由实验室管理处统一找领导签字）。
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河南工业大学大型仪器设备共享转账单（汇总表）（模板）
（四）需注意，测试费转入账号实验室管理处账号为0091/28400010，请学院（中心）经办人及时与领导确认本单位的收款账号，部门编号应为0091，避免因部门编号填写错误导致资金转入出错。
（五）各学院（中心）做好统计表（明细表），按是否补贴分开做表，在是否补贴的基础上，再按照项目经费号214、314、244、224、其他分类做表，将收费结算单按汇总表统计顺序排序后交至实验室管理处建设与管理科审核。
[bookmark: OLE_LINK1]（六）实验室管理处建设与管理科审核后，将符合条件的账单统一找各部门领导签字（经费号214开头需找人事处签字、314开头和244开头需找科技处签字、224开头需找教务处签字、，不属于以上4类开头的项目号学院（中心）提交后，有补贴的单子实验室管理处盖章后直接交财务处理即可，无补贴的单子直接交财务处理即可）。
[bookmark: _GoBack]（六）领导签字后的汇总表。由各学院（中心）自行复印，插入每份账单后（教职工所选经费号214、314、244、224开头的每一张带二维码的收费结算单后都需要插入一张对应的领导签字的汇总表）。最终由实验室管理处建设与管理科审核所有单据，并提交财务统一办理扣费。
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