中西医结合研究中心费用清单及离室手续

	姓名
	
	院系及专业
	

	联系电话
	
	导师
	

	离室原因
	□完成实验    □暂停实验    □取消实验

	入室期间费用清单

	入室费
	入室时间          
	离室时间          
	入室费总计          

	动物房使用费
	笼具数量          
	占用时间          
	费用总计          

	实验试剂耗材领取
	

	实验室代购试剂耗材费
	

	技术服务
	操作服务费：                    试剂费：

	费用总计
	

	研究生签字确认
	
	导师签字确认
	

	离室手续（由责任老师在相应部分签字确认）

	入室费用是否结清
	
	对外服务费用
	

	实验室电脑数据拷贝清理
	
	实验室个人物品清理

（实验柜、冰箱、细胞房）
	

	动物房笼具清洗及个人实验用品清理
	
	动物房钥匙归还及26楼实验室门禁清除
	

	中心工作人员审核签字
	

	押金退还

	交纳押金
	
	违规违纪所扣押金
	

	退还押金
	

	中西医结合研究中心

主任签字
	


离室流程办理注意事项：
1. 结束实验欲离室的人员应及时提出离室申请，以实验人员提出离室申请并领取离室申请表时间为准，否则将会继续计算入室时间并计算相应费用。

2. 领取该表之后应逐项完成以上内容

（1）、实验人员必需完成费用结算（完成报账手续）。负责老师：钟霞

（2）、实验人员必须完成个人物品清理，如需实验室继续保存留给同课题组后续研究人员使用，请提交情况说明，并注明接管人，由接管人签字后交于实验室存档，否则其物品实验室有权自行处理。负责老师：冰箱内物品、试剂及标本。负责老师：邱才炜
（3）、实验人员必须完成实验室电脑内数据清理，请自行保存后删除电脑上的原始数据，包括共用办公电脑以及仪器数据储存电脑。

（4）、门禁指纹数据取消。负责老师：谭睿陟
（5）、发表文章署名中西医结合研究中心为作者单位之一，并提交纸质版本给实验室存档。如果离室人员还未发表论文，请提交情况说明，由导师签字确认。负责老师：谭睿陟

3. 费用清单必需由导师亲笔签名，以确保导师对其研究生所产生费用的完全知情；

4. 实验人员只有在完成费用清算和其余离室手续之后，才能办理押金退还；

5. 费用报账流程：

（1）请中心老师在医院系统建立交款单

（2）实验人员前往附属中医医院城北院区行政楼五楼财务处缴纳费用或者开具发票单据。

（3）发票单据按照学校报账流程报销。

（4）单据提交学校计划财务处后，请实验人员在一个月内前往学校计划财务处查询发票报账情况，提交转账完成单据复印件或者照片，实验室老师以以转账到账为判断结清的依据，完成账目核销。

