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第一部分 系统登录

在校园网主页信息门户上登录用户名，输入密码和验证码，单击【登录】按钮进入主页
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第二部分　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。

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。
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第一步 选定部门项目

用户单击部门编号/项目编号列的问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。
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第二步 选定报销内容

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。
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填写完毕后单击“下一步（支付方式）” 
第三步　选定支付方式

单击按钮“下一步（支付方式）”，进入设置支付方式界面：
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这里列出可选的支付方式，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）。
（1）冲借款
若要冲借款，单击冲借款行的【冲借款】按钮，显示登录人的借款信息：
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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。可以冲销多笔借款，单击“隐藏暂付信息”按钮可以隐去借款信息列表。

（2）网银对公

单击新增按钮可进行多笔填写，“网银对公”方式一般用于对外单位转账，"对方银行"应填写对方开户行完整准确的名称。
（3）网银对私
单击新增按钮可进行多笔填写。

网银对私选择本人时，在对方银行列选择工资卡或公务卡，系统将自动填写对方账号列
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网银对私选择项目负责人时，在对方银行列选择工资卡或公务卡，系统自动填写对方账号列
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网银对私选择其他人时，在对方单位（职工编号）列输入职工编号，系统将自动填写姓名，在对方银行列选择工资卡或公务卡，系统将自动填写对方账号列
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第四步 提交审核预约

单击“下一步（提交）”
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系统提示提交成功，请打印，单击【确定】按钮

第五步 打印预约单
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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。
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
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。单击【新业务填报】按钮
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第一步 选定部门项目

用户单击项目编号栏的问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。
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第二步 选定报销内容

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。
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行程单填写格式
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第三步 填写支付方式

设置方法与日常报销一致。

第四步 提交审核预约

单击【下一步（提交）】
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系统提示提交成功，请打印，单击【确定】按钮

第五步 打印预约单
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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。
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
第三节 借款

单击顶部“借款”链接，系统显示借款单录入界面。
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单击“新增业务”

第一步 选定部门项目

用户单击项目编号栏的问号按钮就会拉伸出该人员负责的项目，从中选择一个本次借款的项目。
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单击【下一步（借款内容明细）】按钮
第二步 填报借款内容
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第三步 填写支付方式

设置方法与日常报销一致。

第四步 提交
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单击【下一步（提交）】按钮，系统提示提交成功，请打印，单击【确定】按钮

第五步 打印预约单
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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。
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
第三部分 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。
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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。单击项目额度控制列的“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: image24.png]



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。
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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: image26.png]BERE SERls

2Rzls  BxAls ERlbE

(1 mome )(os 2mmvmey | 58 @ w ([ meoma | & mem |

s - Wik wsEm ws@s

ERES Ewem e |ussm. wR -

Clei & YERS &= E HEHeE smen mEER

[ VB201408090014 A ] ¥10000 ¥10000 %000 FEEEER
Bl mER 8 1R Z1@ 1 [BEsu o n





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。单击某一条记录的业务编号列，可以打印单据。
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五、已完成业务

已成功业务是指财务处理成功的单据。
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。
