温馨提示：
因校财务系统校内转账功能升级，自2023年7月起，测试中心测试费转账一律采取线上方式进行，＜5万元的测试费转账无需递交纸质材料，仅线上提交申请即可；≥5万元的除进行线上申请外，仍旧需要递交纸质、签字版的“校内测试服务协议”。
关于校内测试费转账说明
测试费需由项目负责人经由学校财务系统进行内部转账（具体操作请参照“附件1校内财务系统内部转账流程”）；转账时需备注需要进行结转的课题组名称。
2. 转账时需上传测试明细
测试明细可以按照项目审计要求二选一，为保障财务审计工作的顺利进行，请尽量选择第一类测试明细进行准备：
第一类已测试明细（EXCEL格式）：请参考“附件2 仪器预约系统测试明细下载及整理步骤说明”进行准备；
第二类word版本测试明细：请按照中心网站“天津工业大学分析测试中心校内测试服务收费标准”中预使用的仪器价格填写“附件3 测试费转账说明”；
3. 校内测试服务协议（此项材料转账金额≥5万元时需提供，转账金额＜5万元时无需提供。请参照附件4按照一式三份进行准备，并提交到分析测试中心综合管理办公室B203），甲方签字需与内部转账结算项目负责人内容一致。
其它需要说明事项：
1）“已测试明细”，必须是经由中心仪器预约系统中导出的、已经实际发生了的委托测试项目；务必参照“附件2”所规定方式进行测试明细导出及整理；明细末尾付款项目负责人签字需与内部转账结算单票据内容一致，明细中最终核算的金额（校内三折）应与内部转账结算单中拟转账金额一致；
2）“已测试明细”所使用的委托测试项目内容，仅限于当次测试费转账使用，不允许重复使用。如有违规，将终止该课题组的仪器测试权限，对此产生的后果及影响，由课题组负责人负责；付款科研项目负责人签字后，即代表已经阅读并同意以上注意事项。

3）每课题组仅能在上次转账成功后才能办理再次转账。

附件1：校内财务系统内部转账流程
一．登录天津工业大学信息门户，进入“财务系统”。
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二．点击进入“网上报账系统”。
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三．找到界面右上角“项目转账”，点击进入。
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四，选择 “测试中心测试费”，随后点击右上角的“下一步”进行转账信息的填写。
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五．点击“+”选择需要付款的项目，填写转账金额，选择线上审批，点击“下一步（保存【提交线上审批】）”（此步只能选择线上审批）。请在“用途”一栏备注需要结转测试费的课题组名称。
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六．上传测试明细附件。点击“下一步（保存【提交线上审批】）”后，弹出网上审批单，可在本步骤进行“测试明细”的附件上传。
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七．审批流程。若通过电脑端审批，则返回财务系统的“网上资助审批系统”进行审批（如图）；若通过手机端审批，则通过“天工财务”微信公众号的推送进行手机端审批。
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八．线上审批完成后，系统会将转账情况自动推送至收款部门审核，转账申请方流程结束。（无需打印内部转账结算单，无需投递）。转账申请方如需查询收款单位的审核情况，可返回“网上报账系统”的“已提交业务”的“状态”查看审核状态。
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附件2  仪器预约系统测试明细下载及整理步骤说明（已测试明细）
首先，需要课题组负责人PI登陆仪器预约系统（http://atc.tjpu.edu.cn/lims/）课题组首页，点击分栏财务 ①，然后点击明细 ②；
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其次，点击导出Excel ③，勾选图示“√”4项，点击提交 ④。
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小贴士——此处有“搜索功能”，可选择所需时间段，进行excel导出；
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最后，Excel文件导出后，表内部分内容可能需要修改才能使用。举例，打开表格首行有“支出”及“备注”列，需要注意的事项如下：

1）支出——列表框选的金额数据，如出现感叹号怎样解决？
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2）备注——每行需仔细查看内容，当制作测试明细表时，必须删除与测试费用无关的信息行，如下图所示：
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上传测试明细之前，需添加“校内优惠总金额”及“实际花费总金额”栏目，下图为已经整理完毕的测试明细的参考示例。请在日期旁边加上课题组负责人电子签名。
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注意：整理好的已测试明细中“实际花费总金额”，对应实际校财务转账金额。
    以上，为仪器预约系统中测试明细表下载及整理的相关步骤，在下载过程中，如有疑问，可随时与中心联系。

附件3 （可在中心网站的“下载中心”中下载）
测试费转账明细
课题组名称：
测试费明细：

	序号
	测试项目
	测试单价
（元/小时）（元/个）
	测试量
（个/小时）
	合计金额（元）

	样例1
	傅里叶变换红外光谱
	80/个
	10个
	800

	样例2
	毛细流孔径仪
	200/小时
	2小时
	400

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	（大写）
	（小写）



课题组负责人签字：
日期：



附件4
天津工业大学分析测试中心校内测试服务协议

甲方：
乙方：天津工业大学分析测试中心

甲方因科研项目“（请写出转款项目名称）---”（部门号/项目号：---）研究需要，委托分析测试中心对研究结果样品的物理化学结构进行表征，特定立本协议。具体条款如下：
乙方提供测试平台、测试设备及高效测试服务，按甲方测试表征之需求，完成受托分析测试任务。
乙方保证测试数据真实，不得自行修改；未经甲方同意，不得向他人/单位提供相关测试结果。
甲方按实际测试需求在乙方测试平台预约、送样，提供详细测试需求说明。
甲方本次委托测试费用----（*万*仟*佰元整），以校内转账形式一次支付。
甲方须按学校财务政策相关规定，填写“测试项目明细表”、打印“内部转账结算单”，及时完成付款手续。
该协议所附的委托测试项目内容，仅限于本次测试费转账使用，不允许做二次及以上转账使用。如有违规，将终止该课题组的所有仪器测试，对此产生的后果及影响，由付款科研项目负责人负责。

本协议（含测试项目明细表）一式3份，天津工业大学财务处、分析测试中心和委托人各一份。
甲方（签字）：              乙方（负责人签字盖章）：
日期：                     日期：
课题组负责人电子签





需填写拟转账课题组名称





课题组负责人电子签





提示：Word版本的测试明细表中合计金额，对应实际校财务转账金额。








