附件一：学院实验室对外服务收入入账流程

为能正确核算各个实验室的收入支出，请各位老师按以下方式操作：

一、收费单据填写

收费时在《华南理工大学缴款单》的填写：

  收入项目栏：x2tj—F4150010

  签发单位栏：填写具体实验室名称方便识别，如：结构实验室、结构抗火实验室、结构抗风实验室、结构抗震实验室、岩土实验室、建筑材料实验室、测量实验室、桥梁实验室、道路实验室、交通工程实验室、交通运输实验室、工程管理仿真实验室、学校力学实验中心、工程力学实验室、船舶与海洋实验室、水力学水工实验室。
       签发人栏：经办人签名
其余栏：同以前填写

二、缴费流程

1.缴费时持《华南理工大学缴款单》一式二份（红黄联），到学院财务室转账。

2.办理完后将实验室缴款单黄色联（已盖财务处章）交回给学院财务室。如外学院老师或学生要求到校财务处办理转账，则必须交回已盖财务处章的缴款单黄色联，且单的右上角标明凭证号，已便结算时核对。

      3.记账：学院发放给各实验室经费使用手册，根据黄色缴款单金额登记收入。
三、结算
  1.财务处每年或每学期进行结算后，学院与各实验室进行核对后办理结算登记手续。办理结算登记手续后，各实验室可按学校财务处的有关规定使用该经费。

  2.学校扣除给学院作为业务费的15％经费，学院将反馈给各实验室，作为各实验室科研用房使用费，多退少补。
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