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1、 使用角色说明

	
	系统管理员
	仪器管理员
	财务管理员
	用户

	关联校级单位
	√
	×
	×
	×

	上报配置
	√
	×
	×
	×

	仪器上报
	√
	√
	×
	×

	服务记录上报
	√
	√
	×
	×

	个人信息上报
	√
	√
	√
	√

	斑马鱼计费
	√
	√
	×
	√

	形态学服务预约及费用确认
	√
	√
	×
	√

	仪器预约及实验记录确认流程
	√
	√
	√
	√


2、 关联校级单位
仪器上报校级平台前，必须先完成【院级平台单位】与【校级平台单位】的关联。进入“系统设置-组织机构设置”页面，选择“院级层”单位，点击“关联校级单位”。弹窗页面，需选择“校级单位”。
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关联校级单位成功后，该单位会标记“已关联”。对已关联的单位，可进行调整和取消关联。
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3、 上报配置
进入“仪器管理-数据上报-上报配置”页面，表单字段皆是必填项，如未填写会提示对应的错误提示‘不能为空白’。系统上线时，由技术人员初始化。仪器上报最低金额为0万元，即平台所有仪器都需上报至校级平台。
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4、 仪器上报
进入“仪器管理-数据上报-科研仪器”页面，可查看仪器数据的上报情况。若仪器不在列表中，可点击“生成上报仪器”生成上报仪器数据。已生成仪器数据，可查看仪器上报状态以及上报状态统计。
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1. 生成上报仪器

管理员点击“生成上报仪器”，系统将会根据设置的“上报最低金额”生成需要上报的仪器数据，其上报状态为“未完善”。后期若新增了仪器，管理员也可点击“生成上报仪器”来生成上报仪器数据。

仪器数据生成规则：获取当前登录用户管理的仪器，若仪器信息已生成，则跳过；若未生成，则根据“仪器信息上报填写要求”生成该仪器信息。

注：若新增了仪器，不在列表中，需点击“生成上报仪器”。
2. 编辑

点击“编辑”按钮，进入上报仪器的编辑页面，点击“保存”进行必须项验证（根据“仪器信息上报填写要求”进行验证），验证通过后更新上报的数据，并将上报状态更新为“未上报”；点击“暂存”，不进行必须项验证，暂存成功后不进行上报状态更新。
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3. 上报

上报状态为“未完善”时，点击“上报”需提示“请先完善仪器信息！”
其他状态，点击“上报”按钮，弹窗显示“确定要上报该仪器？”，点击确定提交上报。若上报成功，则提示“上报成功！”；若上报失败，则提示“上报失败”及具体失败原因。
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弹窗显示                   错误显示                   上报成功

5、 服务记录上报
进入“仪器管理-数据上报-服务记录”页面，仪器数据上报成功后，服务记录生成后将自动上报；也可选择手动批量上报、手动单条上报；对需调整的服务记录也可编辑后实时上报。
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1. 自动上报（计划任务）

系统每分钟自动获取仪器上报状态为“上报成功”且该仪器的服务记录（含服务类型为自主实验/送样实验/委托记录）上报状态为未上报的，按照创建时间正序取10条服务记录数据进行上报。完成上报后，系统将根据上报结果更新上报状态或上报失败原因。
2. 手动批量上报

管理员可先选择多条服务记录，然后弹窗提示“确定上报所选服务记录？”，点击确定后提交上报，系统将根据上报结果更新上报状态或上报失败原因。如上报结果提示“该服务记录已进入结算流程，不可再次上报！”等。
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3. 手动单条上报

点击“上报”弹窗提示“确定上报所选服务记录？”，点击确定后提交上报。
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4. 编辑（编辑后实时上报）
结算状态为“待管理员发起确认”、“待用户确认”、“待管理员复核”时可以编辑，点击“编辑”后跳转到实验记录编辑页面，编辑成功后会对原始实验记录数据更新并实时完成上报，系统将根据上报结果更新上报状态或上报失败原因。
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6、 实验记录结算状态更新（计划任务）
系统定时每分钟进行服务记录结算状态同步，完成同步后进行服务记录结算状态的同步结果反馈。
7、 个人上报信息要求
用户登录后检测是否填写个人上报信息。若未填写，则提示用户“系统已升级，需填写服务记录的默认上报信息！”并强制跳转到“个人管理-我的上报信息”页面，包括课题信息、申请人信息、服务信息。
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根据以下规则赋默认值，用户可修改。

（1） 课题信息
	上报信息
	默认值
	备注

	课题名称
	无
	

	课题研究内容
	无
	

	课题经费来源
	由用户选择
	(多选，最多 4 个) 

国家重大科技专项、国家自然科学 基金、863 计划、国家科技支撑(攻 关)计划、火炬计划、星火计划、 973 计划、211 计划、985 计划、 公益性行业科研专项、国家社会科 学基金、国家科技基础性工作专项 、科技基础条件平台专项、除上述 国家计划外由中央政府部门下达 的课题、地方科技计划项目、其他 

	课题主要学科领域
	由用户选择
	 (最多 4 个，一级学科)

用户申请机时进行研究的课题所属的主要学科领域，按国家标准 《学科分类与代码》(GB/T 13745-2009)选择填写主要学科名 称，涉及多个学科领域的可多选


（2） 申请人信息
	上报信息
	默认值
	备注

	申请人角色
	校外默认企业，校内默认个人
	(单选) 

1 企业、2 个人 

	所属单位
	用户所属单位名称
	

	单位属性
	由用户选择
	(单选)

高校、科研院所、企业、其他

	单位类型
	由用户选择
	(单选)

高校：高职类、独立学院、本科。
科研院所：部属、转制院所、省属、市属、区县属
企业：高新企业、科技型中小企业、技术先进型服务企业、创新型领军企业、其他
其他：新型研发机构、医疗结构、其他

	是否在单位内使用
	单位内使用。
	(单选)

0单位内使用、1单位外使用 

	对外服务地址
	无默认值
	当“是否在单位内使用”为“1单位外使用”时必填 


（3） 服务信息
	上报信息
	默认值
	备注

	实际服务内容
	科研实验
	

	服务方式
	根据用户所属单位，若院外则委托共享，若院内则占用共享。
	(多选) 

占用共享、技术共享、委托共享、远程共享、其他

	服务对象
	根据用户所属单位，若院外则外部用户，若院内则内部用户。
	(单选)

外部用户、内部用户

	服务类型
	科学研究
	(单选)

科学研究、科技开发、教学、其他

	补税记录
	无默认值
	当“服务类型”为【其他】时必填 

	本次服务是否签订协议
	0是
	(单选) 0 是、1 否


8、 仪器信息上报填写要求

	栏目名称
	上报信息
	必填
	默认值
	备注

	仪器基本信息
	中文名称
	是
	默认原始仪器信息的仪器名称
	可修改，不同步修改原始仪器信息。

	
	英文名称
	是
	默认原始仪器信息的仪器英文名称，若为空，默认无。
	可修改，不同步修改原始仪器信息。

	
	资产编号
	是
	默认原始仪器信息的资产编号
	可修改，不同步修改原始仪器信息。

	
	规格型号
	是
	默认原始仪器信息的仪器型号
	按仪器设备生产制造厂商的标识填写

	
	所属单位内部门
	是
	默认原始仪器信息的组织机构
	可修改

	
	仪器分类编码
	是
	由用户选择
	(6位数字代码)  

依据“大型科学仪器设备资源的建设与整合”平台建设项目的《大型科学仪器设备分类标准与编码规则(试用)》，按大类、中类、小类选择填写

	
	仪器设备来源
	是
	由用户选择
	(单选)

购置、研制、赠送、其他

	
	主要购置经费来源
	是
	由用户选择
	(多选)

中央财政资金、地方财政资金、单位自有资金、其他资金

	
	原值
	是
	默认原始仪器信息的仪器价格
	仪器设备的购置单价或研制 成本，按资产登记价格填写(单位为万元，保留2位小数) 

	
	产地国别
	是
	由用户选择
	仪器设备的实际制造地所在国家或地区，按国家标准《世界各国和地区名称代码》(GB/T 2659-2000)选择填写，自主研发的填写中国;国家简称 

	
	生产制造商
	是
	默认原始仪器信息的仪器生产商
	仪器设备生产或设计 制造单位的全称(非代理商)，自 主研发需填写本单位 

	
	启用日期
	是
	默认原始仪器信息的购置日期
	仪器投入使用的日期 (按 YYYY-MM-DD 格式填写) 

	
	仪器设备类别
	是
	由用户选择
	(单选)

通用、专用

	
	主要技术指标
	是
	默认原始仪器信息的仪器介绍
	指验收时达到的、 能代表仪器设备主要技术性能的 指标或参数 

	
	主要功能
	是
	默认原始仪器信息的主要参数
	对仪器设备主要功能的简要介绍 

	
	主要学科领域
	是
	由用户选择
	按国家标准《学科分类与代码》 (GB/T 13745-2009)，选择单台 套科学仪器设备支持科技活动的 主要学科名称，涉及多个学科领域 的可多选(最多 4 个)(一级学科) 

	
	服务内容
	是
	默认无
	单台套科学仪器设备面 向用户提供的各类服务项目的描 述，如样品测试、分析检测、技术 咨询、认证服务等 

	
	用户须知
	是
	默认原始仪器信息的管理规则
	用户申请条件、申请方式、申请时间、申请流程、申请材料、服务时间安排等方面的要求

	
	参考收费标准
	是
	默认：按浙江大学大型仪器设备开放共享服务标准执行。
	这个收费标准是一个描述。

	
	预约服务网址
	是
	默认显示仪器详情页地址
	不可修改

	
	安放地址
	是
	默认浙江省、杭州市、西湖区
	省市区三级联动

	
	详细地址
	是
	默认原始仪器信息的放置房间号
	

	
	仪器图片
	是
	默认原始仪器信息的图片
	可修改

	
	运行状态
	是
	由用户选择
	(单选)

正常、偶有故障、故障频繁、待修、待报废

	联系人信息
	联系人
	是
	默认原始仪器信息的主要管理员姓名
	

	
	电话
	是
	默认原始仪器信息的主要管理员的手机号码
	

	
	电子邮箱
	是
	默认原始仪器信息的主要管理员的邮箱
	

	
	通讯地址
	是
	默认原始仪器信息的主要管理员的主要联系地址
	

	
	邮政编码
	是
	默认编码310058
	

	海关信息
	海关监管情况
	是
	默认否
	(单选)

是、否

	
	进口报关单编号
	否
	由用户填写
	海关监管情况为是的情况下该字段必填，进口报关单编号，长度18位：海关编号(4位)+年份(4位)+进口标志(1位)+随机(9位)，按征免税证明表填写 

	
	放行日期
	否
	由用户选择
	海关监管情况为是的情况下该字段必填，放行日期，按征免税证明表填写

	
	进口报关单项号
	否
	由用户填写
	海关监管情况为是的情况下该字段必填，进口报关单项号，进口报关单项号 为长度是2位的数字，50以内的正整数，包含50。

	
	进口报关单名称
	否
	由用户填写
	海关监管情况为是的情况下该字段必填，仪器进口报关单名称，仪器在进口 报关单上的名称 

	运行信息
	年总运行机时
	是
	默认0
	可修改

	
	年对外服务机时
	是
	默认0
	可修改


9、 斑马鱼计费

账单流程：系统/仪器管理员新增账单-->用户确认账单-->系统/仪器管理员提交收费-->用户确认账单-->课题组负责人确认账单。
1. 已收费账单管理（系统/仪器管理员角色）

支持新增、编辑账单，支持查看账单详情。
新增账单：点击【新增】按钮，填写必填项后点击【保存】按钮。
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状态为‘已收费’的账单，系统每分钟执行一次定时任务，定时任务执行成功后账单的结算状态更新为‘待用户确认’，具体操作流程详情见【4.已收费账单（用户角色）】。

编辑账单：结算状态为‘待管理员复核’的账单支持编辑操作，点击【编辑】按钮，修改必填项信息、填写修改说明后点击【保存】按钮即可。编辑成功后结算状态更新为‘待用户确认’。
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2. 待确认账单（用户角色）

支持查看账单详情、确认账单操作。点击【确认账单】按钮、点击【计费说明】、勾选保存确认账单后点击【保存】按钮即可。
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确认成功后该账单状态更新为‘待收费’。
3. 待收费账单管理（系统/仪器管理员角色）

支持查看账单详情、编辑账单、提交收费操作。

编辑账单：点击【编辑】按钮，修改必填项信息、填写修改说明后点击【保存】按钮即可。
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提交收费：点击【提交收费】按钮、点击【计费说明】、勾选保存确认账单后点击【保存】按钮即可。
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确认成功后该账单状态更新为‘已收费’。后续操作需前往【1.已收费账单管理】菜单。

4. 已收费账单（用户角色）

支持查看账单详情、确认账单操作。

确认账单：点击【确认】按钮，选择支付方式、状态后点击【提交】按钮即可。若状态选择‘提交管理员复核’，结算状态更新为‘待管理员复核’。反之则结算状态更新为‘待课题组确认’。此时需登录课题组负责人账号登录校级系统确认账单。
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5. 我管理的课题组账单（校级系统--课题组负责人角色）

支付方式选择课题组时前往课题组--我管理的课题组账单--我管理的学院实验菜单确认账单即可。此处只演示这一种支付方式的确认账单步骤。
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课题组负责人确认账单后，系统每分钟执行一次定时任务，定时任务执行成功后账单的结算状态更新为‘已确认’。

10、 形态学服务预约及费用确认

预约流程：用户预约-->用户冻结经费-->课题组负责人确认-->系统/仪器管理员审核-->系统/仪器管理员完成预约。

费用确认流程：系统/仪器管理员审批收费-->用户确认-->课题组负责人确认。
1. 服务预约记录（用户角色）

支持查看预约详情、取消、修改预约操作。支持冻结经费操作。

取消预约：点击【取消】按钮，填写取消原因后点击【确定】按钮即可。取消成功后预约状态更新为‘已取消’。
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修改预约：点击【修改】按钮，修改必填项信息后点击【保存】按钮即可。
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冻结经费：点击【冻结经费】按钮，选择支付方式后点击【提交】按钮。
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2. 我管理的学院预约（校级系统--课题组负责人角色）

支付方式选择课题组时前往课题组--我管理的课题组账单--我管理的学院预约菜单确认预约即可。此处只演示这一种支付方式的预约确认步骤。

点击【确认】按钮，选择确认状态后点击【提交】按钮即可。若确认状态选择‘驳回’，用户可重新冻结经费。反之则预约状态更新为‘冻结成功’，此时系统每分钟执行一次定时任务，定时任务执行成功后院级系统的形态学服务预约记录的状态更新为‘待审核’。
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3. 形态学服务预约管理（系统/仪器管理员角色）

支持查看预约详情、审核预约、终止预约操作，支持完成预约。

审核预约：选择状态为‘待审核’的预约记录，点击【审核】按钮。选择审批结果、填写审批说明后点击【保存】按钮。若选择审核驳回，状态更新为‘审核驳回’，用户可修改预约后再次冻结经费。反之则状态更新为‘审核通过’。
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终止预约：点击终止按钮即可终止预约，终止成功后状态更新为‘已终止’。
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完成预约：选择状态为‘完成’的预约，点击【完成】按钮，填写必填项信息后点击【保存】按钮即可。完成后状态更新为‘已完成’。
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4. 形态学服务管理--待审核收费管理（系统/仪器管理员角色）

支持查看收费详情、编辑收费信息、审批收费信息。

编辑收费：点击【编辑】按钮，修改必填项信息后点击【保存】按钮即可。
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审批收费：点击【审批】按钮，选择审批结果后点击【保存】按钮即可。
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5. 我的服务计费（用户角色）

支持查看计费详情、确认计费。
确认计费：选择状态为‘待用户确认’的计费信息，点击【确认】按钮，选择支付方式及状态后点击【提交】按钮。若状态选择提交管理员复核，结算状态更新为‘待管理员复核’。反之则状态更新为‘待课题组确认’。
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6. 形态学服务管理--已审核收费管理（系统/仪器管理员角色）

支持查看计费详情、编辑计费信息。

编辑计费：选择状态为‘待管理员复核’的计费信息，点击【编辑】按钮，填写必填项信息后点击【保存】按钮即可。编辑成功后结算状态更新为‘待用户确认’，用户可再次进行确认操作。
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7. 我管理的课题组账单（校级系统--课题组负责人角色）

支付方式选择课题组时前往课题组--我管理的课题组账单--我管理的学院实验菜单确认账单即可。此处只演示这一种支付方式的确认账单步骤。
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课题组负责人确认账单后，系统每分钟执行一次定时任务，定时任务执行成功后账单的结算状态更新为‘已确认’。

11、 仪器预约及实验记录确认流程

用户预约-->冻结经费及选择支付方式-->课题组负责人或代付人确认（支付方式选择课题组或代付）-->学院审核预约-->用户刷卡完成实验-->管理员审批实验记录-->财务审批实验记录-->用户确认实验记录并选择支付方式-->管理员复核实验记录（用户确认时状态选择‘待管理员复核’）-->课题组负责人或代付人确认（支付方式选择课题组或代付）。
1. 用户预约（用户角色）

用户在校级系统或院级系统都可以点击仪器进行预约，若在校级系统点击预约页面会跳转至院级系统。

注：用户预约前请完成与校级账号的绑定以及加入校级的课题组，用户预约时仍需要在院级加入课题组。院级的课题组是费用结算流程中一个字段，最后的支付方是在校级选择的支付方式，两者没有关联。

预约成功后页面会给出如下图的提示
[image: image55.png]SERIE: 2025512158 28— 11:25:37

YRR
7’:1[1){ zgg;’é}g$kﬁ SRR *MPER ¢ ENEY 6 B

RABIER ) = = sEtEE
M oEme
&
) Bt
) BATEAEE
BTN Y,
o mRmEE EEA ®
) EEEEEE
) SERAINE PR 2025-12-15 12:00:00 @ @ RO RISECTRAAEERE EERYIESE RS B
Ces oL BEEH 1 ®
0 mEEwER
mEE 1
HAORIIER O
© FREERER { maem | mmEe v
) BreasmicR
BTIER el
© HEXK/IHIR SwE  _mER v
A
SR B v @

EAOESEH

TEH R
 EEEEER R
I mReiER

[
P RARRER
4





2. 冻结经费及选择支付方式（用户角色）
点击【冻结经费】按钮，选择支付方式后点击【保存】按钮即可。

支付方式的注解 个人：需要自己有经费卡   课题组：需要先加入课题组然后用课题组经费支付   代付：选择有经费卡的人员为本次账单支付。若是选择个人支付那么预约就会显示冻结成功。
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3. 课题组负责人或代付人确认（校级系统）

课题组负责人确认：前往课题组--我管理的课题组账单--我管理的学院预约菜单确认预约即可。
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选择确认状态后点击【提交】按钮即可。若选择‘驳回’则用户可重新冻结费用。
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代付人确认：前往实验管理--我代付的实验--我代付的学院预约菜单确认预约即可。
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选择确认状态后点击【提交】按钮即可。若选择‘驳回’则用户可重新冻结费用，反之则需要勾选经费填写冻结金额后点击【提交】按钮。
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4. 学院预约审核（系统/仪器管理员角色）

课题组负责人或代付人或确认后，若是仪器的预约需要审核，院级的预约状态更新为‘申请待审’，仪器管理员在院级完成审核即可。若仪器的预约设置为免审核，院级的预约状态更新为‘预约有效’。

注：课题组负责人或代付人或确认后系统1分钟执行一次定时任务更新院级系统的预约状态。

选择状态为‘申请待审’的预约记录，点击【审批】按钮即可。审核通过后状态更新为‘预约有效’。
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5. 用户刷卡完成实验

用户正常刷卡上下机后会产生一条实验记录。

6. 管理员审批实验记录（系统/仪器管理员角色）

点击【审批】按钮，选择审批结果后点击【保存】按钮。
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7. 财务审批实验记录（财务管理员角色）

点击【审批】按钮，选择审批结果后点击【保存】按钮。
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8. 用户确认实验记录并选择支付方式（用户角色）

选择状态为‘待用户确认’的实验记录，点击【确认】按钮。
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选择支付方式（个人、代付、课题组）、状态后点击【提交】按钮。若状态选择‘提交管理员复核’具体操作步骤详情见【9.管理员复核实验记录（管理员角色）】。反之则用户确认通过。若支付方式选择代付和课题组则用户确认通过后还需要代付人或课题组负责人确认。
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9. 管理员复核实验记录（校级系统--管理员角色）

前往实验管理--实验管理--学院实验菜单，选择状态为‘待管理员复核’的实验记录，点击【编辑】按钮，选择是否确认后点击【提交】按钮。
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10. 课题组负责人或代付人确认实验记录（校级系统）
课题组负责人确认：前往课题组--我管理的课题组账单--我管理的学院实验菜单确认实验记录即可。
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代付人确认：前往实验管理--我代付的实验--我代付的学院实验菜单确认实验记录即可。

点击【确认】按钮，勾选我已知晓并确认、勾选经费卡、填写实收费用金额、选择状态后点击【提交】按钮。
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注：课题组负责人或代付人或确认后系统1分钟执行一次定时任务更新院级系统的实验记录状态。实验记录状态更新为‘已确认’。
