
1、注册“校外主管账号”，点《用户注册》：

2 注意：

a、注册审核单位选择首次计划去做实验的二级学院，可输入对应的二级学院单位名称

进行关键字查询检索。

b、申请人单位和统一信用代码要安装发票抬头信息填写，否则系统匹配不对则不能按

照校内收费标准进行收费。



3、登录校外主管账号并进入用户中心

4、进入“发票抬头”点“添加”，把抬头信息添加进去（发票信息和邮箱一定要填对，否则

开错票后期修改很麻烦）



5、进入“充值记录”点“充值”。

6、充值的两种方式：

a ：线上充值即充即生效，充多少钱就有多少的额度经费生成。

B ：线下充值需要用户先对公转账完成再到平台申请线下充值的充值额度，此处需要上

传转账凭证，服务单位的负责人再到后台拿着凭证去找财务认领额度并审核通过才会生成这

笔充值经费。



7、进入“经费项目管理”点“经费授权”，把经费授权给校内账号。

7、注意：

a 、课题组名称是导师姓名+课题组三个字，如，张三导师的课题组叫张三课题组，也



可通过工号进行检索。

b 、如果搜索不到这个课题组，有两种原因：1、是校内账号未登录过，2、是首次登录

的时候身份未选择成校内导师，此时可以联系二级学院负责人进行修改或者联系工程师修改。

8、登录校内账号，进入用户中心：

9、进入“课题组管理”，再进“成员列表”点“添加成员”把成员拉进课题组：



10、可通过名字、学/工号进行关键字检索查找：

11、进入“研究课题列表”如未添加研究课题点“添加研究课题”，已添加研究课题点课题

的“编辑”按钮：

12、在《合作经费项目》后面的输入框中鼠标点击一下，出现的经费选择上至少一个，可多

选的。



13、进入课题“详情”页：

14、点“添加成员”给课题添加成员：


