
兰州大学新版大仪财务报销手册 
 

升级内容概要： 
1. 优化原有搜索功能； 
2. 优化原有报销项目展现，杜绝多条选择出现重复的问题； 
3. 增加无纸化接口，无需打印投单。 
 
一、 整体业务流程 

 
 
二、 仪器管理员 

 
仪器管理员收费确认步骤： 
 
学生（用户）送样/预约仪器     生成计费     确认计费（单台确认或者名下仪器批
量确认），可以筛选仪器以及选择时间范围。 

 

 



三、 课题组负责人 
 
① 经费卡管理 

 
要报销需要先从财务同步经费卡列表，【报销管理】--【经费管理】---【更新】
即可。         需要注意：大仪系统个人信息【工号】位置需要填写完整工号 

 
 
 
②  报销项目管理 

 
仪器管理员确认完成的计费会同步到课题组负责人账号下的【报销项目】，当前报
销项目为全校仪器的已确认收费明细。 
需要确认以下几点： 2.1 计费金额是否正确 
                   2.2 使用者以及课题组信息是否准确。 
如果有错误，点击【撤回收费】即可。 

 
 



③ ． 报销单管理 
 

3.1 生成报销单： 报销单是由选择一条或者多条报销项目生成而来，在【报销
项目】模块下，选择报销项目，点击【生成报销单】后，会提醒金额、入
账单位等信息，确认无误后，生成报销单。 

 

3.2 经费卡选择： 
生成报销单后，需要选择经费卡（pi 和 pi 助理都可以进行）   

 

3.3 提交审批/在线审核报销单 
 
课题组负责人在【组内报销单】查看到报销单后，可直接点击【提交审核】
即可直接提交到财务，无需打印报销单。 



 
 
             课题组组内成员提交报销单后，需要课题组负责人在【待审核报销单】下找
到报销单并审核，提交到财务系统。 
 
              提交到财务系统后，系统会返回【预约单号】，返回完成后，则代表财务已
经收到报销单。 
                              注意：无需打印投单 
 
      

④ . “打印”下无纸化投递的单据样式 
      
    增加水印“兰州大学大仪无纸化单据”，增加备注等信息。 

 



 
⑤  “已报销”状态更新。 

  
          财务在接收到无纸化单据和报销信息后，会进行业务审核，做账完成后，隔
天 0 点后，返回“已报销”状态信息后，大仪系统进行额度回冲，报销流程完成。 
 
 
 
  


