大仪共享测试费扣费办理流程
实验室管理处建设与管理科版
每年3月5日，6月5日，11月2日系统自动推送账单，教工需要在账单推送后5日之内确认账单并提交财务（若无此项操作会导致后续整个课题组无法通过平台预约使用设备）。预计3月底、6月底、11月底前处理完测试费扣费流程。
（一）实验室管理处建设与管理科审核学院（中心）提交的所有单据，审核通过后统一找领导签字。（学院（中心）提交的单据，在是否补贴的基础上，再按照项目经费号214、314、244、224、其他分类排序。）
（二）审核时需注意，测试费转入账号实验室管理处账号为0091/28400010。
[bookmark: OLE_LINK1]（四）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）提交后无需特殊签字，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）。
（五）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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