
对外测试服务测试费（单笔 3万元以下）结算

工作规程

第一步：进入大仪平台-管理系统，在“缴费管理”界面下，完

成费用核定后，检索预约人的测试明细，并导出。

第二步：与校外用户联系确认金额无误后，将校外用户填写完整

并签字的委托书及导出的测试明细加盖平台（或学院）公章。

第三步：在数字北林-事务 e 办-票据申请界面，按要求填写开票

信息，并上传加盖公章的委托协议书、测试明细和收费立项申请

表（实设处统一申请下发）。提交后等待财务完成票据开具。

第四步：将开具的发票发给校外用户，等待校外用户完成转账。

第五步：待校外用户完成转账后，进行费用认领。打开“财务网

上综合服务平台”，进入“财务查询系统”，点击“来款信息”，

输入金额，查询“到款对冲号”，如下图所示。



第六步：在数字北林-事务 e 办-非科研类经费认领界面，按要求

填写非科研类经费认领单，将该笔费用认领至“360-2005”。

第七步：认领完成后，在大仪平台上将已收到费用的测试条目进

行缴费（涉及多笔的先选中每个条目，然后点击“合单”，再点

击缴费），在缴费弹框中填写发票号码，时间，对方单位信息，

金额等关键信息，如下图所示。

第八步：将委托协议书、测试明细、发票和签字盖章的检测报告

打包发送至邮箱 sysc@bjfu.edu.cn 备案。
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