业 务 科 工 作 流 程

校外企业测试流程：
1、填写委托检验协议书一式三份（分测中心留存一份、检测室留存一份、委托方留存一份）。
2、开具山东理工大学财务结算中心的现金缴款单，由测试单位人员去财务缴纳并开具发票。
3、在委托检验协议书的留存单据上填写发票号码；登记技术服务横向项目到款经费登记工作（企业名称、开票时间、发票类型、发票号、金额）。
4、做好企业测试开发票明细汇总登记工作（企业名称、开票时间、发票类型、发票号、金额、委托单号）跟委托单核对后，登记已核对字样。做到帐帐相符。
5、如遇财务休息，假期的缴费，跟财务及时交流，第二天或开学第一天交学校财务，所有的测试费一律开具发票并做好登记核对工作。
6、校内样品的测试一律通过转账方式缴纳测试费，并及时做好登记、核对工作。


[bookmark: _GoBack]                                     分析测试中心业务科
                                      2019年5月14日


业


 


务


 


科


 


工


 


作


 


流


 


程


 


 


校外企业测试流程：


 


1


、填写委托检验协议书一式三份（分测中心留存一份、检测室留存


一份、委托方留存一份）


。
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、开具山东理工大学财务结算中心的现金缴款单，由测试单位人员


去财务缴纳并开具发票。
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、在委托检验协议书的留存单据上填写发票号码；


登记技术服务横


向项目到款经费


登记工作


（企业名称、开票时间、发票类型、发票号、


金额）。
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、做好企业测试开发票明细汇总登记工作（企业名称、开票时间、


发票类型、发票号、金额、委托单号）跟委托单核对后，登记已核对


字样。做到


帐帐


相符。
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、


如遇财务休息，


假期的缴费，跟财务及时交流，第二天或开学第


一天交学校财务，所有的测试费一律开具发票并做好登记核对工作。
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、校内样品的测试一律通过转账方式缴纳测试费，并及时做好登记、


核对工作。
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