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第⼀一步：课题组负责⼈人登⼊入⼤大型仪器器共享管理理平台，在左侧功能栏⾥里里
找到【报销管理理】模块并点击。 

注意：课题组负责⼈人（PI）⼀一定是采⽤用“⼀一卡通⽤用户”的⽅方式
登⼊入系统。 

第⼆二步：点击「经费管理理」，在「我的经费」下点击「更更新」。 

（注意：课题组负责⼈人（PI）⼀一定要是⼀一卡通⽤用户，否则获取不不到经
费信息！）



第三步：点击「报销项⽬」。 对要报销的收费记录关联经费卡号需要点击「修
改经费卡号」，对有争议的收费记录，需要重新计费，点击「撤回」；撤回之
后，仪器管理员会重新计算收费、确认，该费⽤则再次进⼊报销项⽬中。

第四步：在「报销项⽬」中，勾选需要报销的报销项⽬，点击「⽣成报销
单」。

第五步：在「报销单」中，选择需要报销的报销单，点击「提交报销」



（注意：点 击
「提交报销」之后， 报销
单不再⽀持撤回操 作）。
提交之后，⼤型仪器共享管理平台把报销数据推送⾄财务系统。

第六步：点击「打印」，在纸质版报销单上，需要您在【经费负责⼈签字】位
置签字 —> 拿到收费单位进⾏盖章 —> 投递到财务处的投单机；财务处对单据
进⾏审核，审核通过的报销单，报销状态⾃动会由“报销中”转为“已报销”。


