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网上自助报账系统用户使用说明书
[bookmark: _GoBack]   
  
[bookmark: _Toc13687]第一章 系统登录 
教职工用户可选择下列方法之一，登录网上自助报账系统：
方法一、访问财务处网站，点击右侧“财务综合服务平台”登录。 
[image: ]
[image: ]
用户名为职工号；密码与财务处网上查询系统密码相同，默认为职工身份证后六位。单击【登录】按钮即可登录。 

方法二、习惯使用数字校园登录的教职工，可通过数字校园门户系统登录。登录后单击“财务系统”，进入“财务综合服务平台”，再选择“网上报账系统”。
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[bookmark: _Toc13688]请注意：首次使用综合服务平台，须填写个人真实的手机号码，否则“网上报账系统”显示为灰色，无法使用。

第二章 查询功能 
一、负责项目 
用户登录系统后首先看到的是“我的项目”-“负责项目”页面 ，在此页面可以查询自己所负责的项目的余额，项目报销记录，项目额度控制情况。 
[image: ] 
单击项目报销记录列的“查看”按钮可以查看某个项目的未报销单据和已报销单据。单击额度信息列的“查看”按钮可以查看某个项目的额度控制信息。 
二、待修改业务 
填写但未提交的报销单据，可以修改、删除，即：在“提交审核预约”系统提示如下信息 
[image: ] 
时单击“取消”产生的单据。用户可以通过“我的项目”-〉“待修改业务”链接查询到这些单据。 
[image: ]
 三、待提交业务 
在已提交业务中查询到的业务进行“取消提交（冲正）”操作后，该业务将变为待提交业务状态。单击首页“待提交业务”链接可以查询到这些业务。选中某一条记录单击【返回修改】按钮可以将该业务变为待修改业务，单击【确认提交】按钮可以将该业务变为已提交业务。 
[image: ] 
四、已提交业务 
已提交业务是指已经提交、待财务处理的单据，可以打印。单击“已提交业务”链接可以查询当前用户已经提交的报销业务记录，可以在上部录入筛选条件筛选出符合条件的记录，右下角可以进行页面跳转操作。选中一条或多条记录单击“取消提交（冲正）”按钮可以取消提交。单击某一条记录的状态查看列，可以查看单据具体信息。 
[image: ] 
五、已完成业务已成功业务是指财务处理成功的单据。 
[image: ] 
六、失败业务 
失败业务是指财务处退回的单据，可进行退回修改，修改后可以重新提交。 
[bookmark: _Toc13689]第三章 报销单填报 
报销业务分为三类，分别是日常报销、差旅费和借款。不同的业务类型填报报销单的内容不尽相同，下面分别进行具体说明。 
[bookmark: _Toc13690]第一节 日常报销 
日常报销业务方便老师们对日常需要的报销提交报销申请，包括办公费、邮电费、交通费、劳务费、会议费等日常报销项目。单击顶部“日常报销”链接，系统显示日常报销录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”，这是个流水号。  
[image: ]
第一步 指定部门项目 
用户单击部门名称/项目编号列的加号按钮就会拉伸出该人员负责的项目，从中选择一个本次报账的项目。可以从列表中选择某一个项目，系统自动回到上一页面。也可以录入公共项目的部门编号和项目编号，然后单击【确认】按钮。 
[image: ]
第二步 指定报销内容
单击报销内容列的加号按钮，就会拉伸出该项目所对应的“报账事项”。报账人根据当次报销在对应科目填写单据数和金额。单击【额度查看】按钮可以查看当前额度项目的情况。 [image: ] 
填写完毕后单击“保存并返回上一页”按钮返回主界面： 
[image: ] 
第三步 指定支付方式单击按钮“下一步（填写支付方式）”，进入设置支付方式界面：  
[image: ]
这里列出可选的支付方式，依各学校财务结算方式不同，这里的内容会有所不同。报账人员根据本次报账需要填写一种或多种支付方式（多种支付方式的金额合计等于本次报销金额）。 
冲借款 
若要冲借款，单击冲暂付行的冲借款列的按钮，显示登录人的借款信息： 
[image: ]
选中要冲销的借款行的“是否冲销”列的复选框，在“冲销金额”列填写本次要冲销的金额，点击【确认】按钮！可以选择多笔进行冲销！点击【关闭】按钮返回上个页面。 
项目转账 
指定本次报销金额将转入的部门编号、项目编号和金额。 
对公支付 
支持对公转账和支票两种方式，单击新增按钮可进行多笔填写，每一笔需填写对方单位和银行账号信息等。 
对私支付 
支持现金、网银对私（校内）和网银对私（校外）三种方式。网银对私（校内）可指定本人、项目负责人或其他人。单击新增按钮可进行多笔填写。 
网银对私（校内）选择本人时，在卡类型/银行列选择工资卡，系统将自动列示对方账号。
[image: ] 
网银对私（校内）选择项目负责人时，在卡类型/银行列选择工资卡，系统自动列示对方卡号。
[image: ] 
网银对私（校内）选择其他人时，在职工号列输入职工编号，系统将自动填写姓名，在卡类型/银行列选择工资卡，系统将自动显示对方卡号列。
[image: ] 
支付方式选择网银对私（校外）时，需要单击姓名列的问号按钮，从如下的弹出窗口中选择人员： 
[image: ]
第四步 提交审核预约单击“下一步” 
[image: ]
第五步 确认预约单击【下一步（提交审核预约）】，系统提示确认提交吗？单击【确认】按钮，系统提示： 
[image: ] 单击【确定】按钮。
第六步 打印预约单 
[image: ]
至此，生成的日常报销单将在“我的项目”-> “已提交业务”中可以查询到。 
不同学校单据格式可能略有区别。单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。 
[bookmark: _Toc13691]第二节 差旅费 
单击顶部“差旅费报销”链接，系统显示差旅费录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”，这是个流水号。 
[image: ] 
第一步 指定部门项目 
用户单击项目名称栏的加号按钮就会拉伸出该人员负责的项目，从中选择一个本次报账的项目。 
第二步 指定报销内容根据原始票据填写出差信息，某些票需要填行程单，填写票据张数和金额。 
[image: ]
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第三步 填写支付方式
设置方法与日常报销一致，不再赘述。 
第四步 提交审核预约单击【下一步】 
[image: ] 
第五步 确认预约单击【下一步（提交审核预约）】，系统提示确认提交吗？单击【确认】按钮，系统提示： 
[image: ] 
单击【确定】按钮 
第六步 打印预约单 
[image: ]
至此，生成的差旅费报销单将在“我的项目”-> “已提交业务”中可以查询到。 不同学校单据格式可能略有区别。单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。 
[bookmark: _Toc13692]第三节 借款 
单击顶部“借款”链接，系统显示借款单录入界面。 
[image: ]
第一步 填报借款内容
[image: ]
第二步 填写支付方式设置方法与日常报销一致，不再赘述。 
第三步 提交。
[image: ]
单击【下一步（提交）】按钮，系统提示确认提交单据吗，单击【确认】按钮，系统提示： 
[image: ]
单击【确定】按钮 
[image: ]
第四步 打印预约单 
[image: ]至此，生成的借款单将在“我的项目”-> “已提交业务”中可以查询到。
不同学校单据格式可能略有区别。单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。 
[bookmark: _Toc13693]
第四章 项目管理 
项目管理功能方便系统管理员在后台进行项目授权、取消授权等操作。 
[bookmark: _Toc13694]第一节 项目授权 
项目授权功能通常由系统管理员或项目负责人使用，为教工或学生指定某个项目的权限。对某人授权某个项目后，该人登录系统后首页->负责项目列表将显示出该项目。该人将有权查看该项目的收支明细和额度控制情况。系统管理员或项目负责人登录系统后单击顶部“项目管理”链接，再单击下方“项目授权”，将显示出项目授权界面： 
[image: ] 
在这里填写项目信息（项目编号或名称）、被授权人信息、截止日期等，单击“确定”即可完成项目授权。 
[bookmark: _Toc13695]第二节 项目取消授权 
项目取消授权功能与项目授权功能相反，用于取消教工或学生对于某个项目的权限。系统管理员或项目负责人登录系统后单击顶部“项目管理”链接，再单击下方“项目取消授权”，将显示出项目取消授权界面，在其中可以进行项目取消授权操作。 
[bookmark: _Toc13696]第三节 查看项目授权日志 
系统管理员登录系统后单击顶部“项目管理”链接，再单击下方“查看项目授权日志”，将显示出项目授权日志查看界面。上方可以指定查询条件，下方默认分页显示全部项目授权日志信息。 
[bookmark: _Toc13697][image: ]
[bookmark: _Toc13698]
第五章 预约制单（会计人员使用）
财务人员登录账务系统，单击工具栏制单按钮，然后单击菜单“其他系统制单”->“校内网上预约报销”->“预约制单”，设置预约单号、柜台号、预约日期等条件，下方列表中将显示出符合条件的预约单据信息： 
[image: ] 
单击预约单号列，选中某一个预约单，如果财务人员认为该单据可以报销，则选中“允许报销”复选框，录入实际报销金额，然后单击“通过”按钮（此时该单据已经财务审核通过，可以报销，单据变为“可至前台”状态），系统自动生成凭证分录： 
[image: ] 
财务人员检查凭证分录信息无误后，单击“保存”按钮即可保存凭证。至此，一笔网上预约报销业务的业务流程即已全部走完。 
如果财务人员认为该单据不能报销，则不选中“允许报销”复选框，在“退回原因”输入框中填写退回原因，单击“审核退回”按钮可退回单据。 
[image: ] 
报销用户登录网上预约报销系统，在预约管理->失败单据查询中可以查到被审核退回的单据。可以进行修改后重新预约。 
[bookmark: _Toc13699]第六章 预约单查询（会计人员使用）
在账务系统中支持预约单查询功能，使用方法是登录账务系统后单击工具栏制单按钮，然后单击菜单“其他系统制单”->“校内网上预约报销”->“预约单查询”，设置柜台类型、预约日期、是否包含单据等检索条件后，下方列表中将显示出符合条件的预约单信息： 
[bookmark: _Toc13700][image: ] 
[bookmark: _Toc13701]
第七章 数据传输（会计人员使用）
数据下载，在这里是指将“网上预约报销系统”数据导入到“天财财务系统 ”中，即:将预约单据信息传输到账务系统中,以便财务人员对之进行审核和制单（允许报销的单据将自动生成凭证分录，不允许报销的单据将给出退回原因，详见账务处理。系统管理员启动网上预约报销系统后台数据传输程序，单击“连接数据库”按钮，建立与预约库和账务库的连接。然后单击“数据下载”按钮，信息提示框中会给出数据传输的提示信息，同时“数据下载”按钮变灰。待“数据下载”按钮再次变为可按状态时，及表示数据下载已完成。 
数据上传,在这里是指将“天财财务系统”中的数据更新到“网上预约报销系统”，以便网上预约的用户及时查到预约是否通过财务审核制单或被退回。系统管理员启动网上预约报销系统后台数据传输程序，单击“连接数据库”按钮，建立与预约库和账务库的连接。然后单击“数据上传”按钮，信息提示框中会给出数据传输的提示信息，同时“数据上传”按钮变灰。待“数据上传”按钮再次变为可按状态时，及表示数据上传已完成。 
系统支持预约库与账务库之间自动传输数据，并提供按时间点传输和按时间间隔传输两种自动传输方式。系统管理员启动网上预约报销系统后台数据传输程序，单击“连接设置”按钮，在弹出界面中选中“是否自动传输”复选框，选择传输方式，若选择按时间点传输，则设置 hh:mm:ss格式的启动传输时间，若选择按时间间隔传输，还需设置传输时间间隔的分钟数，设置完毕后单击“确定”按钮，系统即可按所设置的自动传输方式自动进行数据传输。


第八章 网上自助报账系统的好处
启用网上报账系统，是财务处改进财务服务、提升服务效率的一项重要举措。网上报账系统结合财务核算系统软件，辅之以专兼职报账员、学生财务助理等队伍，以及网上审批系统、网银支付系统和自动投递机等硬软件，可减少教职工报账时间，大大提高报账效率。具体来说：
· 电子报销单规范整齐，易于辨认，不怕填写字迹不清晰、不规范。
· 电子报销单便于查询、汇总和历年数据分析比较。
· 报销时间灵活分散，教职工可以随时随地填制报销单，不至于因为报账影响其他工作。
· 提高审批效率，实现随时随地不受时间、地域的限制进行审批，确保工作顺利完成。
· 预算项目和剩余额度一目了然，便于单位负责人和项目负责人记忆、掌握和控制，防止项目代码名称填写错误，下半年因预算超支无法报账，或反复修改预算项目。
· 单位和项目负责人可灵活授权教职工或学生为报账经办人，也可方便地取消授权。
· 报账人员初始录入单位和个人银行账户后，系统自动保存，财务处自动提取，提高了付款的速度，避免银行账号录入时容易产生的差错。
· 会计人员数据录入工作量减少，后台处理时间变短，报账效率提高。
· 减少会计人员录入差错，有效预防单位、项目、预算录入错误。
教职工使用网上报账系统时，应妥善保管自己的密码。报账经办人员变动时，请及时变更授权。系统使用过程中，如有问题，请及时联系财务处会计核算科（报账大厅，8621615）。
本操作说明与软件实际版本可能不一致，具体操作以软件功能为准。

财务处
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