
分析测试中心院内用户委托测试操作说明

1. 填写并提交用户委托测试申请表：

用户登录钉钉，依次点击工作台——OA 审批——发起审批——

分析测试中心用户委托测试申请表。

请如实详尽填写申请人信息、测试要求、样品信息、支撑项目等

相关信息并提交委托测试申请表，申请表通过团队经费负责人及中心

审批后用户即可送样测试。



2. 计费结算：

完成测试后，中心技术人员参照分测中心测试收费标准计费结算，

用户可在委托测试申请表中查到中心推送的计费金额。

3. 报账及报账确认：

用户收到中心推送的测试计费并确认金额无误后，按照研究院财



务要求填写报账单进行报账，注意报账单填写费用项目时选择“商品

和服务支出-内部公共平台测试委托业务费”，关联资源申请单时添

加对应的委托测试申请表。



报账成功后，用户在委托测试申请表——报账确认项目中上传电

子版报账单，完成报账确认。


