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	一、校内教师登陆
	1. 打开浏览器，输入共享系统的地址：202.201.13.16/genee
	二、校外老师登陆
	1. 打开浏览器，输入共享系统的地址：202.201.13.16/genee
	找到登陆框【进入仪器预约系统】，选择【非一卡通用户】，输入账号密码直接登陆
	2.初次使用未注册的用户输入网址：202.201.13.16/lims，进行校外用户注册。联系期望使用仪器的所在平台的平台管理员进行激活。
	一定要 课题组管理员 先注册，课题组管理员选择 【注册校外课题组】
	三、课题组组内成员激活
	点击未激活成员-修改,激活即可。
	四、课题组信息管理
	点击【修改】按钮，可以修改课题组的基本信息、设置消息提醒，完善项⽬相关信息等。
	五、课题组组内成员记录
	在【我的课题组】选项下，您可以查看管理理课题组成员、查看组内成员的进出记录、仪器使用记录、仪器预约记录、仪器收费、仪器器样和财务等信息。
	六、查找仪器
	点仪器目录，在搜索框中查找需要预约的仪器
	七、仪器自主预约
	八、仪器送样预约
	九、仪器使用
	针对自主预约的仪器，用户预约成功后按约定时间到仪器所放置的楼宇进行自测。
	十、记录查看
	可以查看自己预约过的仪器、产生的收费记录，仪器培训审核的申请结果，以及某些仪器每次预约需要机主审批的结果等。
	十一、报销管理
	1.【临时PI】授权（非必须）
	课题组管理员可以根据自己的实际工作情况，可以将课题组内某些成员设定为“临时PI”，帮助自己管理组内成员的仪器使用费用的报销工作。授权【临时PI】的用户，具备管理组内【报销管理】模块的功能权限。
	2. 报销管理
	点击【报销管理】模块，进入对应功能页面。
	2.1 经费管理
	（1）在“报销管理->经费管理->我的经费” 中查看本课题组的课题组PI的经费信息。
	点击【更新】，刷新学校财务系统的课题组PI经费卡信息。
	获取到经费卡信息之后，【授权人员】下方会出现【设置】和【查看】两个功能按键
	（2）点击【设置】，进入经费授权页为他人授权经费卡：可以为多个组内用户或其他课题组PI授权使用经费卡；
	（3）课题组PI或 临时PI在 “报销管理->经费管理->我的授权” 中查看被授权的经费信息；授权信息包含：本课题组可用经费卡，以及被其他课题组PI授权的经费卡。
	2.2 报销项目
	生成报销项目的前提是需要有组内成员的使用记录，一般流程大致就是：组内用户预约使用仪器，产生仪器的收费记录，然后仪器管理员会通过系统在线确认这条收费记录的金额准确性（若一起管理员不确认，一个月后自动确认）；仪器收费被确认之后，此条收费记录会实时进入到【报销项目】。
	（1） PI或临时PI查看「组内报销项目」，并调整报销项目的经费卡号。
	PI或临时PI可勾选若干报销项目，点击【生成报销单】，报销项目将根据报销单生成规则生成一张或多张报销单。
	（报销单生成规则：同一课题组、同一经费卡号且使用同一仪器入账账号的报销项目生成一张报销单）
	（2） PI或临时PI在「组内报销项目」中，撤回“未报销”的报销单
	PI或临时PI可将存在疑问的报销项目撤回至使用收费，变为一条未确认的收费记录，由机主重新确认收费后，再次进入报销管理。
	2.3  报销单
	生成报销单之后，PI或临时PI对组内“未报销”的报销单进行提交报销操作并在线打印，此时系统将通过接口，将“报销中”的报销单信息传至财务系统。   “未报销”的报销单支持撤回操作和修改经费卡操作。
	打印报销单，PI或临时PI递交到财务大厅，等待财务处进行审核：
	（1）审核通过，报销状态变为“已报销”，课题组财务账号中自动回冲等额虚拟额度。注：选用他组PI经费卡进行报销的报销单，报销完成后，自动为报销单所属课题组的财务账号回冲等额虚拟额度。
	（2）审核驳回，报销单状态变为 “未报销”，系统自动发送消息通知，由PI或临时PI重新调整报销单经费卡号，再次报销。

