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本文件含校内/校内外用户注册充值指引

校内用户注册参考：P3-15
校外用户注册参考：P16-24



校内用户注册充值指引



说明：

1、进入南昌大学官网--个人门户（右上角）--进行账号激活和登录—点击“办事大厅”—找到“实验
室与设备管理处” –找到“大仪预约系统” –进行注册和信息填写。

另，附属单位用户如已经注册成为了校内课题组，如需校外经费，无需再注册校外用户在线充值，对
公转账以后直接与实设处联系（ 0791-83969217 ），发送电子回单，充值到大仪平台所在课题组经费
上。

2、申请校内B类人员的流程，请联系0791-83968445。

3、单位借款：用户在本单位走借款流程，借款成功并转账后，留存转账凭证和流水号。后续在大仪
系统申请发票后，再进行销借款。

4、个人垫付：用户可通过个人银行APP进行线上转账，备注“单位+导师和学生姓名+大仪测试充值”，
留存转账凭证和流水号。后续在大仪系统申请发票后，再进行报账。个人垫付是最简便快捷的充值方
式。

5、借用发票：发票借用手续如下，有问题请咨询0791-83968445。
（1）向南昌大学申请发票借用需准备以下材料：

a.技术服务合同：超过1万的充值需要签订技术服务费充值合同，合同签订流程和借票流程可同步进
行。借出的发票只能是普通电子发票。

b.借票信息表：用户填写“外单位借票信息表”，并反复确认无误后，发给生物医学测试中心。
c.借票承诺书：用户签订“借票承诺书”，学生和导师均应真实签字，学生不可代替导师签字，一经

发现，借票取消。签订好的承诺书扫描发给生物医学测试中心。
d.税金转账凭证：开票需垫付税金，如开票金额2万，需要用户个人垫付税金652.43元到南昌大学指

定账户（中国建设银行3600 1050 4900 5250 0256）。转账可直接在个人手机银行APP进行，转账时备
注“XXX（实际支付人姓名+导师姓名）2万元技术服务费税金”，转账后截图税金的转账凭证，发给
生物医学测试中心联络老师。后期税金可原路退回。
（2）以上材料准备好后，中心开启向南昌大学借票申请。
（3）发票发送：所借发票会发送用户指定邮箱，请提供常用邮箱，以便及时查收。
（4）用户转账：用户收到发票后，可拿相关材料到本单位进行技术服务费转账，转账备注“XXX（学
生姓名+导师姓名）生测中心大仪预约”。转账成功后，留好转账回执单，联系测试中心，进行后续
退税操作。

6、充值账户：南昌大学
开户行：中国建设银行南昌市前湖支行
银行账号：36001050490052500256
银行联行号：105421006135



注册南昌大学大仪预约共享平台

a.使用校内经费：
注册校内师生统一身份认证并登
录。

b.使用校外经费：
注册校外用户，从非校内用户
登录。

系统入口

预约入口：
https://yq.ncu.edu.cn
门户网站(建议使用谷歌浏览器)

移动端入口：南昌大学大
型仪器共享服务 微信服务号 a

b

校内用户



注册帐号

点击“校内师生统一身份认证
“登录账号

校内用户



绑定微信公众号

用户首次登录会提示补充身份
信息，并需要绑定微信公众号。

校内用户



点击“进入用户中心>课题
组管理”进入列表，并点击右
上角“创建课题组”按钮即可
创建课题组。

创建课题组需各单位院级
管理员审核通过后才可正式使
用。

各单位院级管理员可咨询电话：
南昌大学实设处：刘老师83969217
平台工程师：赵吉祥17608435201
平台工程师：肖洪平17769291365

创建课题组

校内用户



经费卡管理

1.点击“用户中心>经费卡
管理”进入列表，并点击
该右上角“添加经费卡”
按钮。

2.已加入课题组的成员则
可以使用课题组的经费；
学生可以加入多个不同老
师的课题组，或者加入同
一个老师多个课题组，同
时老师也可以加入其他老
师的课题组；

校内用户



经费卡管理

3.选择经费卡后点击确认即可；
ps:经费卡来自学校的财务系统。

校内用户



绑定经费卡

1.点击菜单栏“用户中心>课题组管理”
进入列表，选择对应课题组右侧“编
辑”按钮。

2.选择已同步到平台的经费卡；



成员管理

1.点击菜单栏“用户中心>课题组管
理”，选择对应课题组“详情”按钮，
即可以进入成员管理界面添加用户，
并可审核申请加入课题组的成员。

2.点击右上角“添加”按钮，则可以主
动添加成员；



1.点击“预约服务”搜索
“XXXX设备“，点击 
“上机预约”按钮。

预约服务     

校内用户



预约服务     

校内用户

按照预约系统
指引操作



预约服务     

校内用户



校外用户注册充值指引



说明：

1、进入南昌大学官网--个人门户（右上角）--进行账号激活和登录—点击“办事大厅”—找到“实验
室与设备管理处” –找到“大仪预约系统” –进行注册和信息填写。

另，附属单位用户如已经注册成为了校内课题组，如需校外经费，无需再注册校外用户在线充值，对
公转账以后直接与实设处联系（ 0791-83969217 ），发送电子回单，充值到大仪平台所在课题组经费
上。

2、申请校内B类人员的流程，请联系0791-83968445。

3、单位借款：用户在本单位走借款流程，借款成功并转账后，留存转账凭证和流水号。后续在大仪
系统申请发票后，再进行销借款。

4、个人垫付：用户可通过个人银行APP进行线上转账，备注“单位+导师和学生姓名+大仪测试充值”，
留存转账凭证和流水号。后续在大仪系统申请发票后，再进行报账。个人垫付是最简便快捷的充值方
式。

5、借用发票：发票借用手续如下，有问题请咨询0791-83968445。
（1）向南昌大学申请发票借用需准备以下材料：

a.技术服务合同：超过1万的充值需要签订技术服务费充值合同，合同签订流程和借票流程可同步进
行。借出的发票只能是普通电子发票。

b.借票信息表：用户填写“外单位借票信息表”，并反复确认无误后，发给生物医学测试中心。
c.借票承诺书：用户签订“借票承诺书”，学生和导师均应真实签字，学生不可代替导师签字，一经

发现，借票取消。签订好的承诺书扫描发给生物医学测试中心。
d.税金转账凭证：开票需垫付税金，如开票金额2万，需要用户个人垫付税金652.43元到南昌大学指

定账户（中国建设银行3600 1050 4900 5250 0256）。转账可直接在个人手机银行APP进行，转账时备
注“XXX（实际支付人姓名+导师姓名）2万元技术服务费税金”，转账后截图税金的转账凭证，发给
生物医学测试中心联络老师。后期税金可原路退回。
（2）以上材料准备好后，中心开启向南昌大学借票申请。
（3）发票发送：所借发票会发送用户指定邮箱，请提供常用邮箱，以便及时查收。
（4）用户转账：用户收到发票后，可拿相关材料到本单位进行技术服务费转账，转账备注“XXX（学
生姓名+导师姓名）生测中心大仪预约”。转账成功后，留好转账回执单，联系测试中心，进行后续
退税操作。

6、充值账户：南昌大学
开户行：中国建设银行南昌市前湖支行
银行账号：36001050490052500256
银行联行号：105421006135



校外课题组注册时就需要创建课题
组，登录成功还可以继续创建课题
组，可以手动添加课题组成员、对
课题组余额进行在线充值。也可以
加入已有的其他课题组（加入课题
组方式同校外用户操作一致）。

点击“进入用户中心>课题组管理”
进入列表，并点击右上角“创建课
题组”按钮即可创建课题组。

创建课题组需各单位院级管理员审
核通过后才可正式使用。

院级管理员可咨询电话：
南昌大学实设处：刘老师83969217
平台工程师：赵吉祥 17608435201
平台工程师：肖洪平 17769291365

注册成功后，创建课题组

校外用户



校外课题组可以在门户→个人
管理→在线充值（点击在线充
值进行充值）。

转账后系统填写“在线充值”

校外用户



填写完整此表格
点击“确认“按钮。
等待实设处管理人员审核
如有问题请联系83969217.

提示：
充值金额：实际转账金额；

充值流水号：银行转账回单流水号；

上传充值凭证：上传银行转账电子
回单凭证；

上传合同：充值金额超1万元需签
订技术服务费合同。

校外用户

生物医学测试中心大仪预约

转账后系统填写“在线充值”



个人管理    开票管理   修改
（设置开票信息，可以是企业
也可以是个人）

设置完开票信息之后，在对其负责
的课题组上进行在线充值时，如果
勾选了需要发票，就可以自动带出
已经设置好的开票信息，也能在此
基础上进行开票信息的修改。

转账后系统设置开票信息

校外用户



1.点击“预约服务”搜索
“XXXX设备“，点击 
“上机预约”按钮。

预约设备     

校外用户



预约设备     

按照预约系统
指引操作

校外用户



预约设备     

校外用户
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