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第⼀一章    系统登录

⼀一、关于浏览器

为了获得更好的⽤用户体验，建议使⽤用以下浏览器：
✓ Safari 以及更新版本
✓ Firefox 以及更新版本
✓ Google Chrome

⼆二、⽤用户登录登出步骤

1. 打开浏览器，在地址栏输⼊入南开⼤大学仪器管理平台充值中⼼心⺴⽹网址（http://
billing.less.nankai.edu.cn/）；或输⼊入南开⼤大学仪器平台统⼀一⼊入⼝口⺴⽹网址（http://
ptrk.less.nankai.edu.cn/），登陆仪器平台统⼀一⼊入⼝口，点击南开⼤大学仪器管理平台充值
中⼼心（以下简称“充值中⼼心”）。

2. 点击⾸首⻚页右上⽅方“登录”按钮，跳转到⽤用户登录⻚页⾯面。如下图所⽰示。

3. 点击“记住密码”按钮，可以⾃自动记录该⽤用户密码。建议：如果您使⽤用的是公共计算机请
勿勾选此项。

4. 登录：在登录框中输⼊入⼀一卡通帐号和⼀一卡通密码（仪器管理平台的账号和密码），选
择登录验证的⽤用户类型，点击“登录”按钮进⼊入充值中⼼心。如果是新⽤用户，将进⼊入⽤用户注
册⻚页⾯面，点击 “同步” 按钮，可以将该⽤用户在仪器管理平台中的个⼈人信息进⾏行同步。核
对信息⽆无误后，点击 “注册” 按钮，⽤用户将注册成功。
•注：只有校级或者院级仪器管理平台注册成功的课题组负责⼈人（不包括PI助理）才能
注册登陆充值中⼼心。

5. 登出：在系统中点击右上⽅方“登出”按钮，即可退出充值中⼼心。
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第⼆二章    充值中⼼心

⼀一、设置

1. 添加所要绑定的平台：点击右上⽅方“设置”按钮，进⼊入添加绑定设置⻚页⾯面（如图1）。

图1

1.1   点击左上⽅方 �  按钮，在弹出的对话框中选择要绑定的平台，点击 “添加” 
即可（如图2）。

• 注：显⽰示的可选的平台是您在此平台有账号，且为此平台中所在课题组的负责⼈人。

图2

1.2   备注：� 表⽰示当前已绑定成功，� 表⽰示当前绑定不成功，原因可能
是财务中⼼心与平台之间⺴⽹网络出现故障。
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2. 添加⾃自动转帐设置：

2.1   点击已绑定平台右侧 �  按钮，进⼊入平台财务账号的⾃自动还款设置（如图3）。

图3
2.2   勾选“开启⾃自动还款”，将启⽤用⾃自动还款机制。
2.3   可以设置“还款检测周期”（每天、每周、每⽉月）、“余额警戒线”（此“余额警戒线”

指您平台财务的余额，当余额低于警戒线时，将触发该⾃自动还款机制）、“单位还
款⾦金额”（指当您平台财务触动警戒线后，充值中⼼心会⾃自动向您的平台转⼊入的最⼩小
单位⾦金额。）。

2.4   点击右下⽅方“更新”按钮，即可完成设置。
3. 移出所绑定的平台：

3.1   点击右侧 � 按钮，跳出确认移出对话框，点击“确认”成功移出该绑定的平台。
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⼆二、充值

1. ⾃自动充值

1.1   点击左上⾓角“⾸首⻚页”按钮,进⼊入充值中⼼心⾸首⻚页⾯面。如下图所⽰示。

1.2   点击 “⾃自动充值” 按钮
1.3   输⼊入充值⾦金额，点击 “充值” 按钮

注：1、您必须在校财务系统拥有经费账号。
       2、您的单笔充值⾦金额不能超过5万元。
       3、您在平台中的可⽤用余额总和不能超过10万元。
       4、在绑定任⼀一仪器管理平台之后，才能实现⾃自动充值。否则，⾃自动充值 

失败。

1.4   ⻚页⾯面跳转后，会提⽰示充值⾦金额，并“确认”进⾏行充值。

1.5  点击“确认”后，该转账单进⼊入“南开⼤大学⺴⽹网上报销e系统”，经院系会计审核通过后
转⼊入充值中⼼心。

第�  ⻚页4



��� ���   南开⼤大学仪器管理平台充值中⼼心使⽤用⼿手册                                                             

2. 充值明细
2.1  进⼊入⽅方法：点击左上⾓角“⾸首⻚页”按钮,进⼊入充值中⼼心⾸首⻚页⾯面，点击您平台帐户下⽅方右

侧 � 按钮，进⼊入明细⻚页⾯面，点击充值记录（如图4）。

图4
2.2   查找：可通过点击左上⾓角的搜索按钮，可以按审核状态、预算状态进⾏行搜索。审

核状态包括院系会计未审核、院系会计已审核、院系会计审核失败及全部（- 
-）。预算状态包括待提交、拒绝打回、已确认、已打印及全部（- -）。

2.3  填写南开⼤大学仪器平台使⽤用预算表，并点击“提交”。⾄至此充值过程完成。
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三、转帐

1. 转账：

1.1   点击右上⾓角“⾸首⻚页”按钮，进⼊入充值中⼼心⾸首⻚页⾯面（如图5）。

图5

1.2   点击充值中⼼心下⽅方的 � 按钮进⼊入转帐⻚页⾯面（如图6）。

图6
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1.3   分别选择要“转⼊入”（帐户为要转⼊入的平台或充值中⼼心）、“转出”（帐户为要转⼊入的
平台或充值中⼼心）的帐号并输⼊入要转的“⾦金额”，点击“确认转帐”即可完成转帐。

1.4   注意：在两个⾮非充值中⼼心帐户间转帐时，在历史明细中，转帐会以充值中⼼心帐户
为中转，转为两笔独⽴立操作，请保证充值中⼼心中资⾦金充⾜足以确保转帐成功。

2. 转帐明细：

2.1   进⼊入⽅方法：点击右上⾓角“⾸首⻚页”按钮，进⼊入充值中⼼心⾸首⻚页⾯面，点击您平台帐户下⽅方

右侧 � 按钮,进⼊入转帐明细⻚页⾯面（如图7）。

图7
2.2   查找：可通过点击左上⾓角的搜索按钮，可以按姓名、职⼯工号、单位代码、经费代

码、组织机构、类型、时间范围搜索。类型包括转账、充值/扣费、调整及全部
（- -）。

2.3   打印：点击“打印”，进⼊入打印预览界⾯面，显⽰示上⾯面搜索内容相应的明细单，确认
明细单⽆无误，点击左上⾓角“打印”按钮进⾏行打印。

2.4   导出：点击“导出”，导出内容为上⾯面搜索内容相应的明细单。
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