天津神州浩天科技有限公司 [image: Snipaste_2024-03-22_13-49-29] 第 1 页 共 1 页

目录
目录	1
一、 登录系统	2
二、 线上报账流程	3
1. 日常报销	3
2. 差旅费报销	7
3. 借款	12
4. 资产报销	16
5. 支付方式	20
5.1 冲借款	20
5.2 项目转账	21
5.3 对公转账	22
5.4 对私支付	25
6. 打印流程及线下审批流程	28
三、 审批流程	31

[bookmark: _Toc15368]

[bookmark: _Toc7223][bookmark: _Toc28436]财务网上综合服务平台
[bookmark: _Toc22102][bookmark: _Toc29174][bookmark: _Toc20788]用户使用说明书
1、 [bookmark: _Toc28830]登录系统
搜索芜湖学院官网，点击信息门户下的教师，输入用户名、密码登录平台。
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc7115]线上报账流程
点击左侧导航栏中的【财务管理 --> 财务管理系统】可以进行网上报销。
[image: ]
报销业务分为四类，分别是日常报销、差旅费、借款和资产报销。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。
1. [bookmark: _Toc28776]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。操作如下：
第一步：单击财务管理系统下的【日常报销】进入日常报销录入界面，系统会自动生成一个“报销业务编号”。
[image: ]
第二步：点击“新业务填报”，进入“项目选择或者录入”界面
[image: ]
第三步：在“项目选择或者录入”界面指定部门项目
[image: ]
老师可以点击页面中的[image: IMG_256]，选择一个本次报账的项目，单击项目编号/项目名称系统自动回到上一页面。
[image: ]
第四步：点击“下一步（报销费用明细）”，填写费用明细。
[image: ]
第五步：填写所需报销得费用明细（关键字摘要、单据数、金额），填写完后点击“下一步（支付方式）”
[image: ]
第六步：指定支付方式（具体流程请看5.支付方式），确定好后点击“下一步（提交线上审批）”
[image: ]
第七步：查看报销信息是否有误，无误直接点击“确认提交审批”
[image: ]
提交审批后会弹出提示框，显示提交审批成功。

[image: ]

2. [bookmark: _Toc25487]差旅费报销
第一步：单击财务管理系统下的【差旅报销】进入差旅报销录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”。
[image: ]
第二步：点击“新业务填报”，进入“项目选择或者录入”界面
[image: ]
第三步：在“项目选择或者录入”界面指定部门项目
[image: ]
点击页面中的[image: IMG_256]，选择一个本次报账的项目，单击项目编号/项目名称系统自动回到上一页面。
[image: ]
第四步：点击“下一步（差旅费用明细）”
[image: ]
第五步：填写国内差旅费主信息以及差旅相关费用。
出差日期 → 出差事由（须明确对方单位）→ 出差人姓名（点击[image: ]录入）→【姓名 → 职别 → 出差地点 → 人数 → 到达时间 → 淡季/旺季天数 → 住宿金额】 → 交通费 → 选填报销费用/类别。
[image: ]
点开[image: ]后，填写出差人姓名 → 选择职别 → 选择出差地点 → 淡季/旺季天数→ 住宿金额 → 最后“保存并返回上一页”。
[image: ]
[image: ]
交通费：点击【[image: ]】录入行程单信息 → 选择交通工具（汽车、火车、飞机）→ 选择起始时间和结束时间 → 填写起始地点和目的地 → 选择舱位/票别 → 单价 → 张数(总金额会自动计算：单价x 张数) → “保存并返回前一页”。
[image: ]
[image: ]
第六步：相关费用填写完成后，点击“下一步（支付方式）”。
[image: ]
第七步：指定支付方式（具体流程请看5.支付方式），确定好后点击“下一步（提交线上审批）”
[image: ]
第八步：查看报销信息是否有误，无误直接点击“确认提交审批”
[image: ]
提交审批后会弹出提示框，显示提交审批成功。
  [image: ]



3. [bookmark: _Toc7377]借款
第一步：单击财务管理系统下的【职工借款】，显示借款录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”。
[image: ]
第二步：点击“新业务填报”，进入“项目选择或者录入”界面
[image: ]
第三步：在“项目选择或者录入”界面指定部门项目
[image: ]
老师可以点击页面中的[image: IMG_256]，选择一个本次报账的项目，单击项目编号/项目名称系统自动回到上一页面。
[image: ]
第四步：点击“下一步（借款内容明细）”，填写借款信息。
[image: ]
第五步：借款信息填写完成后，点击“下一步（支付方式）”。
非差旅借款信息需要选填选预冲账日期、借款责任人是否为本人、借款事由以及借款金额。
[image: ]
差旅借款信息需要选填选预冲账日期、差旅类别（国内、国外）出差地点、出差人数、出差日期、出差天数、借款责任人是否为本人、借款事由以及借款金额。
[image: ]
第六步：指定支付方式（具体流程请看5.支付方式），确定好后点击“下一步（提交线上审批）”
[image: ]
第七步：点击“确认提交审批”
[image: ]
提交审批后会弹出提示框，显示提交审批成功。
[image: ]

4. [bookmark: _Toc18390]资产报销
第一步：单击财务管理系统下的【日常报销】--> 【常用功能选择】 --> 【资产报销】进入资产报销录入界面，系统会自动生成一个“报销业务编号”。
[image: ]
[image: ]
第二步：点击“新业务填报” 进入填报页面。
[image: ]
第三步：输入资产验收编号，点击【资产验收单追加检索】按钮，检索相应的资产验收单物品信息，填写附件张数。
[image: ]
第四步：点击[image: IMG_256]，选择我的项目
[image: ]
[image: ]
第五步：点击下一步（支付方式）
[image: ]
第六步：指定支付方式（具体流程请看5.支付方式），确定好后点击“下一步（提交线上审批）”
[image: ]
第七步：查看报销信息是否有误，无误直接点击“确认提交审批”
[image: ]
提交审批后会弹出提示框，显示提交审批成功。
  [image: ]


5. [bookmark: _Toc21912]支付方式
支付方式在日常报销、差旅费报销、借款、资产报销中都会涉及到，下面分别进行具体操作说明。
[bookmark: _Toc1621]5.1 冲借款
点击[image: IMG_256] 【冲借款】 可对冲与登录人相关项目下的暂付款
[image: ]
（1） 有借款：显示登录人的借款信息（默认显示的是“你所选经费的暂付款信息+所选经费主负责人是责任人的暂付款信息”）
[image: ]
接下来选择要对冲的借款，输入冲款金额，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。
[image: ]
（2）没有借款：弹出提示框，然后点击确认，点击【关闭】按钮返回上个页面
[image: ]
[image: ]
（3）可通过“单选按钮是、否”确认显示 包含你有使用权限的所有经费的暂付款信息 ；对于未查到的借款信息，可在文本框中输入对冲号进行查询，将返回你查询的借款信息是否存在占用信息！
[image: ]
[bookmark: _Toc4802]5.2 项目转账
输入部门编号、项目编号、金额，点击[image: ]进行多个转账。
[image: ]
[bookmark: _Toc19322]5.3 对公转账
5.3.1. 选择一个单位转账
点击[image: ]默认显示登陆人新增或者修改的单位信息，选择需要转账的对方单位，然后填写附言（非必填）、金额。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
若默认显示中没有需要转账的单位，选择对方单位有两种方式：
（1）检索：首先在输入框中填写对方单位名称、点击【检索】，然后选择需要转账的对方单位；
[image: ]
（2） 新增：点击【新增】进行添加对方公司信息，填写对方单位名称  → 点击[image: ]（输入对方银行名称(注：如搜不到，(1)加空格试试，例如“中国银行 深大支行”(2)搜索上级分行(3)输入联行号搜索) → 点击【检索】→选择银行）→ 填写对方账号 → 对方省 → 对方市 → 点击【保存】 → 然后选择需要转账的对方单位。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5.3.2 更新对方单位信息
选择对方单位时，核对信息是否有误，若信息错误，点击【修改】，然后填写正确信息，点击【更新】。
[image: ]
[image: ]
5.3.3. 选择多个单位转账
点击新增[image: ]，并对每条信息进行填写，总金额应与报销金额一致，每条信息的填写与5.3.1相同。
[image: ]

[bookmark: _Toc6534]5.4 对私支付
支持个人（校内）和个人（校外）两种方式。个人（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。
5.4.1 个人（校内）
支付方式选择网银对私（校内） 
[image: ]
（1）	选择本人/项目负责人时，在卡类型/银行列选择卡类型，系统将自动填写对方卡号。
[image: ]
（2）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/银行列选择卡类型，系统将自动填写对方卡号；
[image: ]
也可以单击[image: ]，在窗口内输入对方姓名，检索，点击员工编号，在卡类型/银行列选择卡类型，系统将自动填写对方卡号列。
[image: ]
[image: ]

5.4.2 个人（校外）
支付方式选择个人（校外）。单击姓名列的[image: ]，可以在窗口内输入人员姓名进行检索，然后选择相应人员。
[image: ]
[image: ]
最后填写附言（非必填）、金额。
[image: ]
若是库中没有人员信息，可以导入人员信息：
（1） 导入一个人信息
点击[image: ]，在弹出的窗口点击【新增】人员信息
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（2）导入多个人员信息
第一步：点击支付方式旁边的【导入】，点击导出模板（有模板直接导入）
[image: ]
[image: ]
第二步：模板格式如下,其中支付方式、姓名、卡类型-银行（填写开户行）、对方卡号（银行卡卡号）、金额为必填项
[image: ]
第三步：在模板中填写需要导入的人员信息，
第四步：点击【选择文件】，点击【导入数据】
[image: ]

6. [bookmark: _Toc20535]打印流程及线下审批流程
点击【单据管理】，进入我的项目
[image: ]
点击【已提交业务】查看报销项目的审批状态。

[image: ]
点击【查看审批物流】，可以看到审批流程信息，包括审批业务单号、审批人、审批状态、审批时间及审批意见。
（1） 当状态显示审批中，表示部门负责人/领导还未审批；
[image: ]
（2）当状态显示审批驳回，表示审批未通过，需要退回修改报销单，或者重新填写报销单；
[image: ]
（3）当状态显示已申请预约单号【审批通过】
[image: ]
[bookmark: _GoBack]可以点击打印，然后将打印好的报销单（及相关发票）到线下找分管校领导（签字）、领导（签字）。最后把报销单交到财务处。
[image: ]
点击鼠标左键（点击打印）/Ctrl + P
[image: ]
[image: ]


3、 [bookmark: _Toc27988]审批流程 
网上审批由部门负责人来对提交上来报销单进行审批，部门负责人登录系统后，点击【财务审批】。
[image: ]
会直接进入学院网上审批系统，页面中会直接显示需要审批的业务。
[image: ]
点击审批，进入审批页面，在该页面，部门负责人/领导可以看到申请报销老师的姓名、职工编号、电话号码、报销经费信息、支付信息（也可以点击页面中的图片信息，查看这些内容）。
[image: ]
当部门负责人/领导查看审批单信息没有问题后，需要填写审批意见，点击通过即可（审批意见默认为同意）；若是有问题，填写审批意见，然后点击驳回。
[image: ]
点击驳回/同意后弹出对话框，显示审批成功。可以在左侧导航栏中审批业务查看待审批、已审批、已驳回的业务。
[image: ]
[image: ]
在已审批、已驳回的业务里，点击查看，可以撤销之前的审批结果，回到待审批业务重新审批。
[image: ]
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