附件2：科创大厦用电系统内转流程使用指南

1、下载申请单

教学科研单位在学校计划财务处网站下载专区（报销类）下载《购电（水）申请单》。

2、填写申请单

登录完成后进入到钱包列表页面，可查询账户下所有钱包的余额以及钱包是否欠费。按要求填写各项内容，相关人员签字后，进行预约。预约流程：进入计划财务处主页—登录计划财务处综合信息门户—选择“事业网上预约”—点击“申请报销单”—业务大类选择“校内经费转账”—录入相关信息—点击“下一步”—进入校内经费转账页面（转入项目栏选择[AUHC30000002收费所回收电费]）—填写转入金额—生成预约单，并在预约单据空白处填写“需要取第三联回执”—留下联系手机号（便于会计制单后及时通知您取回回执）—选择就近投递点投递或到学校计划财务处办理内转业务。办理电费内转业务时，教学科研单位务必需要写明各个房间的充值金额，以便后续财务录入系统。

财务留存联和收据联：财务做账时留存。

申请单位留存联：申请单位自行留存备查。

3、服务电话：86402998
