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[bookmark: _Toc424734880][bookmark: _Toc430071919]一、网络报销与审批系统使用方法
[bookmark: _Toc430071920][image: ]1.登录：在学校财务处主页上点击“财务信息综合平台”进入。
在上图中输入职工编号及密码，可选择一卡通和财务信息查询的信息登陆，财务信息查询帐号初次登录用户名和密码均为职工编号，如遗忘可致电财务处查询，进入系统后可进行密码更改操作。
[bookmark: _Toc430071921]2.密码更改：点击“网络报销”按钮进入系统在主界面的右上方点击密码修改，如下图，修改完毕后，重新登录新密码启用，如密码遗失，请联系财务处（电话：3176328）。
 (
进入网络报销界面
) (
点此进行密码修改
)[image: ]
[bookmark: _Toc430071922]3.修改个人信息：首次登录本系统，请先设置接收短信的本人手机号,此功能主要用于跟踪报销及审批流程发送短信设置手机号。方法是点击“系统信息管理”菜单下面的“修改个人信息”，以后如果手机号有变更，需在此界面重新输入新手机号，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc430071923]4.安装数字证书（审批、负责人操作）：数字签名（加密狗）是采用第三方加密方式，使用时请先插入加密狗，然后安装数字证书，具体位置为进入系统后界面右上方“安装证书按钮”，如下图：
 (
点此进行证书安装
)[image: ]
点击“安装证书”后页面自动下载证书，下载完成会弹出“是否运行消息框”点“运行”即可安装完成后页面如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc430071924]5.报销类型选择：
按照业务不同的性质，请选择相应的申请、报销类型，在界面左侧，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc424734881][bookmark: _Toc430071925]二、报销人操作一：事前申请录入
[bookmark: _Toc430071926] (
显示已办结单据
) (
显示正在审批单据
) (
显示未提交单据
) (
提交至领导审核
)（一）出差申请录入：方法是点击“事前申请录入”菜单下“出差申请录入”按钮，如下图：
[image: ]在上图中按钮功能简介为：
1.增加：增加一个新的单据；
2.修改：修改选中的单据（未提交审核的）；
3.删除：删除当前单据；
4.保存：即保存当前单据；
5.打印：打印当前单据（领导审批同意后打印办结单据）；
6.提交：将当前单据提交至领导审核（提交后单据将不能修改，系统自动发送短信给领导审批）。
请按照实际情况依次录入出差事由、经费来源、目的地等信息，然后点击“保存”-“提交”按钮，将单据发送至相关领导审批。
[bookmark: _Toc430071927]（二）接待申请录入：方法是点击“事前申请录入”菜单下“接待申请录入”按钮，如下图：
[image: ]
在上图中按钮功能简介为：
1.增加：增加一个新的单据；
2.修改：修改选中的单据（未提交审核的）；
3.删除：删除当前单据；
4.保存：即保存当前单据；
5.打印：打印当前单据（领导审批同意后打印办结单据）；
6.提交：将当前单据提交至领导审核（提交后单据将不能修改，系统自动发送短信给领导审批）。
请按照实际情况依次选择申请类型、接待对象所属单位、人数、考察内容等实际情况，然后点保存按钮。当单据不在修改时，点击“提交”按钮，将单据发送至相关领导审批。
[bookmark: _Toc424734882][bookmark: _Toc430071928]三、报销人操作二：报销业务录入
本系统提供四种报销业务，分别为领款业务、借款业务、差旅费业务及其他报销业务。
[bookmark: _Toc430071929]（一）领款业务：点击“报销业务录入”菜单下面的“领款录入”。
[image: ][image: ]首先选择领款对象，如上图。
填写领款信息：基本内容需填写完整，点击“录入明细”或“删除人员”增减人员信息，输入金额，并自动计税，填写完整后，保存并确认提交，提交后此单据将不能进行修改。如需查找以前填写内容，请点击“查找”。
[bookmark: _Toc430071930]（二）借款业务：点击“报销业务录入”菜单下面的“借款录入”，如下图：
[image: ]
1.先填写借款事由，然后选择“负责人编号”-“项目名称”，再输入借款金额、备注信息（可不填），完善后选择支付方式（只支持对公转账）等。
2.输入完上面1中的数据后，点击保存即可将当前输入单据保存下来。
3.如需要修改，在未提交的界面中选择要修改的单据，修改正确后保存即可。
4.当输入单据正确后，点击提交，此单据将不能进行修改，并将此单据提交至相关领导进行审批，系统自动发送相关信息短信。
[bookmark: _Toc430071931]（三）差旅费业务：点击“报销业务录入”菜单下面的“差旅费录入”如下图：
[image: ]
1.点击“差旅费录入”后，会自动弹出选择“差旅费事前申请”单据，选择相应的事前单据后，在上图中完善本次出差信息。
2.点击“支付方式”中，填写相应的信息，点击“增加支付方式”可选多种支付方式，此栏不需要填写补助信息。具体操作方式同日常报销支付方式。
3.点击“补助清单”，双击修改完善选择相应人员的补助信息，例如交通补助天数和伙食补助天数，具体补助执行标准参照《安徽财经大学差旅费暂行办法》。如下图：
[image: ]4.点击附件清单，操作同日常报销。
实际情况填写内容，填写完毕后，请保存确认提交，即可将此录入好的单据提交给领导审核，并采取短信通知的方式通知相关领导。
[bookmark: _Toc430071932]（四）其他报销业务：其他报销业务操作方法为点击“报销业务录入”菜单下面的“其他报销录入”按钮，如下图：
[image: ]
在上图中按钮功能简介为：
1.增加：增加一个新的单据；
2.修改：修改选中的单据（未提交审核的）；
3.删除：删除当前单据
4.增加报销记录：在当前单据填写报销内容；
5.删除报销记录：在当前单据删除分录；
6.保存：即保存当前单据；
7.查找：查找保存过的单据，分为未提交、正在审核与已办结；
8.打印：打印当前单据（领导审批同意后打印办结单据）；
9.提交：将当前单据提交至领导审核（提交后单据将不能修改），系统自动发送短信给领导。
以报销办公费为例，具体流程如下：
[image: ]1.选择部门及项目，如下图：
选择“负责人编号”-“项目名称”，填写报销说明。
[image: ]2.点击“增加报销记录”按钮，在下图弹出“报销记录编辑”框中选择“报销内容”进行业务类型经济科目选择，并填写单据数以及金额，实行“一类一填一报”的方式，同一张单据只能填写一类报销业务，汇总填报，如下图：
[image: ]
在图中选择经济科目，选中确定即可。在图中可在过滤条件中输经济科目名称进行模糊查询。
3.以上操作步骤完成后，对主单据信息进行保存，然后进行“支付方式”选择，点击“增加支付方式”，目前有银行卡、还公务卡、对公转账以及还借款等方式，选择完毕后，填写支付信息（公务卡消费将自动读取录入人公务卡消费记录，进行选择即可）。
[image: ]
[image: ]4.点击附件清单，进行附件的上传操作，点击上传附件，进入选择附件界面，如下图：
如果有多张附件，按以下顺序操作：
（1）点击上传图片，选取图片（支持JPG、JPEG及PNG格式）；
（2）填写附件说明及备注（必填）；
（3）保存附件；
（4）点击加附件，再重复以上操作。

[bookmark: _Toc424734883][bookmark: _Toc430071933]四、审批、负责人操作
审批、负责人操作前，请插入数字证书（加密狗）。
1.审批、负责人登陆后选择界面左侧“待办事项查询”-“待审批业务”，如下图：
[image: ]
2. 双击主界面中相应的待审批业务，如下图：
[image: ]
[image: ]3.点击审批意见，“同意”，即可完成审批；“退回”，则该业务退回录入人，退回时需注明退回原因。
注：加密狗具有唯一性，且对应具体审批权限，请妥善保存。如审批、负责人权限更换，或加密狗遗失，请致电财务处（电话：3176328）进行更新及补办。
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