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[bookmark: _Toc527702529]网上报销大众版
[bookmark: _Toc527702530]第一部分 报销业务
[bookmark: _GoBack]注意：使用前必须将电脑日期格式修改为下图所示长格式所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc503380426][bookmark: _Toc504519408][bookmark: _Toc527702531]1.1认识系统界面
将鼠标悬停在网上报销版块显示如下界面，点击页签可切换内容。其他版块同理。[image: ]
点击版块中的方块可进入对应功能。
[bookmark: _Toc503380427][bookmark: _Toc504519409][bookmark: _Toc527702532]1.2认识单据
单据结构自上往下大致分四部分：菜单栏、业务内容、单据审核节点信息。这里以要素最全面的差旅费报销单为例。可将图片放大观看。
[image: ]
顾名思义的功能在此不多解释。
1. [bookmark: _Toc503380428]菜单栏
【新单】开始填报一张单据，点击后系统可自动填充单据编号、单据日期、到期日期（仅借款单、预付款申请单）、部门、职员信息、金额（除预付款申请单外）、金额（大写）。
【复制】打开一张填报完成的单据，点击此按钮可复制此单据的内容到新单中。
【发票】此功能需对接电子发票功能，目前无法使用。
【送审】单据保存后，将此单据提交审核。
【收回】单据送审后，若上级未审核，可撤回单据进行修改，若单据已被审核，则无法撤回。
【销审】审核人使用。用于单据被本人审核后，取消审核。
【审核日志】所有人对本单据的操作记录。
【审核流程】展示单据的审核流程节点。单据提交后可查看。未送审的单据没有信息。
【业务指南】关于此单据业务的办理提示。
2. [bookmark: _Toc503380429]业务内容
【结算方式】此张单据的结算方式，根据自身需要选择。其中，【科目】用于生成凭证。由审核流程中的财务人员补充填写。
【经费申请】所有单据必须选择与业务对应的预算指标。只需点击经费申请编号，其他大部分内容可自动填充。
【科目】用于生成凭证。由审核流程中的财务人员补充填写。
3. [bookmark: _Toc503369186][bookmark: _Toc503380430]单据审核信息
单据提交后可查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc503369188][bookmark: _Toc503380432][bookmark: _Toc504519410][bookmark: _Toc527702533][bookmark: _Toc491419798]1.3填报助手
【填报顺序】
推荐填报顺序为自上而下。
【新单】→【经费申请】→【报销内容】→【结算方式】→【保存】
【填报提示】
1.先填写报销人可自动填充部门信息，报销人请选择实际业务发生人；
2.选择预算指标后可自动带填充项目信息，因此上方的【项目】可先不选择；
3.带*的要素为必填项；
4.如点击某项要素右侧出现按钮“[image: ]”，表示此项可通过点击按钮选择填充项；
如点击某项要素不会出现光标，则说明此项要素被控制为“只读”，无法编辑；
5.【复制行】可直接复制上一行的数据，进行微调；
6.【追加行】可选择复制上行的部分要素；
[image: ]
7.单据上方的报销人为业务的实际发生人，并不是指报账员。若报销人有多个，选其一填写（如差旅费、出国费报销单）。
8.	当选择的经费申请单为包含需要提前预付的业务，报账员需在报销单结算方式处将已经提前预付的款项选择冲销预付款即可。
[bookmark: _Toc503369189][bookmark: _Toc503380433][bookmark: _Toc504519411][bookmark: _Toc527702534]1.4单据填报
[bookmark: _Toc503369190][bookmark: _Toc503380434]1.单据填报规则
某些单据在填写时不能违背某些规则，下面是一些单据的规则，请于填报前了解。
【所有单据】
a.单据金额合计=经费申请占用金额合计=结算方式合计方能保存
b.带*项为必填项，漏填不可保存
【差旅费报销单】
a.出发日期不能大于到达日期
b.出差天数由开始日期、结束日期确定，不可修改，用于计算住宿费；
c.补助天数可编辑，用于计算伙食补助、交通补助；
d.学校标准根据学校规定手工填写，学校标准合计不可编辑，由系统自动计算；
住宿费学校标准合计=人数*（出差天数-1）*住宿费学校标准；
e.伙食补助标准、交通补助标准由（日期、目的地、职级）共同确定，即填写完上述三项后，标准自动填充，标准合计也由系统自动计算，公式如下：
伙食补助标准合计=人数*补助天数*伙食补助标准；
交通补助标准合计=人数*补助天数*交通补助标准；
f.报销合计=交通费金额+住宿费报销金额+伙食补助报销金额+交通补助报销金额+其他费用金额，系统自动计算；
【会议费报销单】
a.单据总金额控制，报销金额合计<=报销标准合计=报销标准*会议天数*（参会人数+工作人数）
b.会议费合计页签无需填写，系统按费用项目合计各费用合计；
c.各项目合计金额不能超出各项目预算金额，否则不允许保存；
【培训费报销单】
a.单据总金额控制，报销金额合计<=报销标准合计=报销标准*会议天数*（参会人数+工作人数）
b.培训费合计页签无需填写，系统按费用项目合计各费用合计；
c.各项目合计金额不能超出各项目预算金额，否则不允许保存；
【公务接待报销单】
单据总金额控制，报销金额合计<=报销标准合计=（来宾人数+陪同人数）*接待标准；
【因公出国（境）费用报销单】
a.出发日期不能大于到达日期；
b.住宿费标准由国际地点及币种确定，伙食费及公杂费标准手动填写。
c.汇率一般填写费用发生当天央行汇率，详情请咨询财务处；
d.住宿费标准合计（人民币）=住宿费标准*汇率*天数；
伙食费合计（人民币）=伙食费标准*汇率*天数；
住宿费合计（人民币）=公杂费标准*汇率*天数；
报销合计=住宿费报销金额+伙食费合计（人民币）+住宿费合计（人民币）；
[bookmark: _Toc503380436]2. 一般费用报销单
（1）点击版块中的【一般费用报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。系统自动填充部门、报销人等信息，点击上方【附件】上传附件。
[image: ]
填报时注意，当报销业务有对应的合同时，可在合同编号、合同计划处选择具体的合同编号。合同编号：只能选择到已录入到系统并且审核结束的合同。
（3）填写经费申请页签，只显示本人有权限使用的经费。若数量较多，可通过上方筛选条件进行过滤，点击查询。选中后双击，或点击右下方【确定】按钮确认选择。
[image: ]
经费申请单号选择完毕后，单据内会自动带出部分经费申请是填写的内容，可根据实际进行选择调整或不调整；继续填写其他内容即可。
（4）填写报销明细页签。
填写报销项目、报销金额，可追加、复制行进行多内容报销，系统自动合计多行金额。
[image: ]
（5）填写结算方式
[image: ]
注：结算方式的合计金额须与单据金额和指标使用金额一致，否则不允许保存。
即结算方式合计=单据金额合计=经费申请占用合计
[image: ]
（6）点击保存，检查确认无误后送审。
[image: ]
（7）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
（8）点击查看【审核流程】
[image: ]
3. 差旅费报销单
差旅费报销单用于填写外地出差、外出参加会议、外出参加培训等业务的报销。
（1）点击版块中的【差旅费报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。系统自动填充部门、报销人等信息，点击上方【附件】上传附件。
[image: ]
（3）填写经费申请页签，详情参照1.42(3)。
[image: ]
（4）填写报销明细页签，根据实际出差情况填写，可追加、复制行。
[image: ]
[image: ]
当日期、地点、补助天数、职务以及学校住宿费标准确定后，系统会自动计算住宿费学校标准合计、伙食补助、交通补助的标准及标准合计，只需填写报销金额即可。若有其他费用，请在描述一列注明，并填写金额。
注意：报销金额不能超过标准合计，超出时系统不允许保存。
（5）填写结算方式
详情见1.42(5)。
（6）保存单据，送审
详情见1.42(6)。
（7）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
4. 会议费报销单
会议经费报销单用于本单位组织举办的会议进行报销时填写的单据。
（1）点击版块中的【会议费报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。
[image: ]
系统自动填充部门、报销人等信息；点击上方【附件】上传附件。
（3）填写经费申请页签，详情参照1.42(3)。
根据实际情况填写其他内容，其中，会议标准、会议天数无需填写，系统自动计算。
整张单据的金额不能大于[会议标准*（参会人数+工作人数）*会议天数]，超标不允许保存。
（4）填写报销明细，可追加及复制行进行多项费用项目的填报。
[image: ]
（5）填写结算方式
详情见1.42(5)。
（6）保存单据，送审
详情见1.42(6)。
（7）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
5. 培训费报销单
培训费报销单用于本单位举办的培训进行报销时填写的单据。
（1）点击版块中的【培训费报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。系统自动填充部门、报销人等信息，点击上方【附件】上传附件。
[image: ]
（系统自动填充部门、报销人等信息；点击上方【附件】上传附件。
（3）填写经费申请页签，详情参照1.42(3)。
根据实际情况填写其他内容，其中，会议标准、会议天数无需填写，系统自动计算。
整张单据的金额不能大于[会议标准*（参会人数+工作人数）*会议天数]，超标不允许保存。
（4）填写报销明细，可追加及复制行进行多项费用项目的填报。
[image: ]
（5）填写结算方式
详情见1.42(5)。
（6）保存单据，送审
详情见1.42(6)。
（7）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
7. 公务接待报销单
（1）点击版块中的【公务接待报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。系统自动填充部门、报销人等信息，点击上方【附件】上传附件。
[image: ]
（3）填写经费申请页签，详情参照1.42(3)。
（4）填写人员清单页签，该页签可根据需求填写。
（5）填写接待内容清单页签，根据实际情况填写即可。
[image: ] 	 （6）填写结算方式
详情见1.42(5)。
（7）保存单据，送审
详情见1.42(6)。
（8）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
7．公务用车报销单
本单据用于产生公务用车业务时填写。
[image: ]
具体填报详情参见1.42（一般费用报销单）
8．政府采购报销单
本单据专门用于政府采购报销业务的使用。
[image: ]
具体操作详情参见1.42（一般费用报销单）
9．因公出国（境）费用报销单
（1）点击版块中的【因公出国（境）费用报销单】，进入填报界面。
（2）点击左上角【新单】，开始填报。系统自动填充部门、报销人等信息，点击上方【附件】上传附件。
[image: ]
（3）填写经费申请页签，详情参照1.42(3)。
（4）填写交通费页签，根据实际情况进行填写即可。
[image: ]
（5）填写出差明细页签，住宿费标准由国际地点及币种确定，伙食费及公杂费标准手动填写，实际报销金额=住宿费报销金额+伙食补助报销金额+公杂费报销金额。
[image: ]
[image: ]
汇率可咨询财务处
（6）其他费用
根据实际情况填写即可。
[image: ]
（6）填写结算方式
详情见1.42(5)。
（7）保存单据，送审
详情见1.42(6)。
（8）若发现单据填写有误可在点击上方【收回】按钮，收回后点击【修改】继续修改即可。单据在被人审核后不可收回。
10．一般费用报销单（基建）
适用于基建使用的一般费用报销单
[image: ]
具体操作详情参见1.42（一般费用报销单）
[bookmark: _Toc503380437][bookmark: _Toc504519412][bookmark: _Toc527702535]1.5单据查询
系统首页，点击【单据查询】，可查询个人编辑的单据

[image: ]
输入查询日期范围等条件，点击查询按钮，若底色为红色的单据代表被退回，需修改后重新提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc504519413][bookmark: _Toc527702536][bookmark: _Toc503380438]1.6单据打印
单据填报人员需及时关注自己的报销单审核进度。当出纳前的审核节点全部审核通过，填报人员须打印出纸质报销单，连同按规范粘贴好的原始票据一并送至财务处待审。
[bookmark: _Toc504519414][bookmark: _Toc527702537]1.7单据审核
仅拥有审核权限的用户可使用此功能。
1. [bookmark: _Toc503380439][bookmark: _Toc504519415]审批工作台
系统每隔固定时间提示待办事宜，屏幕右下方弹出提示窗口。
[image: ]
[bookmark: _Toc491422091][bookmark: _Toc492911580]点击提示窗口即可进入审批工作台。
[image: ]
除此之外，还可通过系统首页进入审批工作台。
[image: ]     [image: ]
工作台页签
[image: ]
【全部】与自身审核相关的单据
【未审核】待该用户审核的单据
【已退回】该用户已退回的单据
【本人已审】该用户已审过的单据
【已终审】所有人均审核完毕的单据
2. [bookmark: _Toc491422092][bookmark: _Toc492911581][bookmark: _Toc503380440][bookmark: _Toc504519416]审核单据
双击打开待审单据，审核单据内容。
（1）若可以通过审核，点击审核按钮。
[image: ]
选择【通过】，点击确定完成审核，审核人可在此填写审核意见。
[image: ]
审核通过后提示审核结果。
[image: ]
（2）若不能通过审核，可选择【退回到上一步】或者【退回到编制人】。
【退回到上一步】将单据退回至上一审核节点
【退回到编制人】将单据退回至单据编制人。
可在【办理意见】文本框中填写审核不通过的原因及意见，便于编制人修改单据。
[image: ]
（3）批量审核
在审批工作台【未审核】页签，勾选需审核的单据，点击上方审核按钮。
[image: ]
弹出审核确认界面，操作同上。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc491422093][bookmark: _Toc492911582][bookmark: _Toc503380441][bookmark: _Toc504519417]销审单据
若审核人在审核通过之后，发现单据存在问题，切换到【本人审核】界面。
[image: ]
选择已审核的单据，点击上方的【销审】按钮。
[image: ]
可选择【销审】或直接选择【退回到编制人】
[image: ]
提示处理结果
[image: ]


[bookmark: _Toc527702538][bookmark: _Toc526800556]其他
[bookmark: _Toc527702539]第一部分 其他薪资
[image: ]
[bookmark: _Toc527702540]1.1学生奖助学金填报
点击奖助学金申报进入填报界面，点新单开始编制单据，系统默认带出上报部门为登录者所在部门，*号标注为必填项。
[image: ]
填写明细数据页签
[image: ]
两种方式：
 （1）导入Excel表格，点击【导入】按钮，弹出导入文件对话框，左下角选择模板导出即可导出导入模板，根据模板填写完毕写生信息及发放金额导入即可。
[image: ]
	（2）手工录入学生发放奖助学金
点击学号[image: ]展开按钮，打开选择学生选择对话框，可根据筛选条件定位到需要发放奖助学金的学生，选择完毕学生后选择下方【明细项】选择需要发放的奖助学金项目点击确定，输入发放金额后点击确定即可选择完毕。
[image: ]
[image: ]
填写预算指标，点击指标ID，在选择指标对话框中，查找需要使用的指标双击即可。
[image: ]
以上均操作完毕后，点击保存，提交即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702541]1.2学生奖助学金审核
非财务人员均在大众版审核，审核操作与网上报销在同一位置，详见网报审核即可。
	注：学生奖助学金审核需在审批工作台中才可查到。
	财务人员审核：可其他薪资模块劳务费审核中查询审核。
[bookmark: _Toc527702542]第二部分 财务查询
[image: ]
[bookmark: _Toc527702543]2.1工资查询
用于查询个人工资和其他收入。
[image: ]
选择查询区间，点击查询。双击查询结果可查询当月其他收入。
[bookmark: _Toc527702544]2.2其他收入
查询其他收入。
[image: ]
选择查询区间，点击查询。
可通过右侧筛选要素和输入框筛选查询结果。
[bookmark: _Toc527702545]2.3个人项目总账
用于查询个人负责项目的总账情况。
[image: ]
项目不选择默认查询全部项目。双击可联查该项目明细账。
[bookmark: _Toc527702546]2.4个人项目明细
查询项目支出明细，左侧为所有个人项目，点击可查询该项目明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702547]2.5部门项目总账
查询所负责部门的项目总账，不选择部门和项目则默认全部。双击可联查明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702548]2.6部门项目明细
查询项目支出明细，不选择部门和项目默认查询全部。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702549]2.7指标余额表
查询指标余额和执行情况。上方诸多要素可根据不同维度筛选查询结果。双击可联查明细。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702550]2.8指标明细账
查询指标执行明细。上方诸多要素可根据不同维度筛选查询结果。[image: ]
[bookmark: _Toc527702551]2.9指标控制额度调整
用于查询指标控制额度调整，提交控制额度调整申请。
[image: ]
查询：选择日期，刷新即可，可选择上方要素进一步筛选。
提交申请：新单-选择指标-填写申请调整明细-保存提交-等待审核。日志可查询审核流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc526800557][bookmark: _Toc527702552]第三部分 授权
拥有高部门项目权限的用户可以将自己的权限授权给其他人。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702553]3.1部门授权
即对整个部门的权限进行授权，请谨慎使用。
点击部门授权，打开授权界面。
[image: ]
选择被授权人、授权部门、使用权限和截止日期，点击授权。
[image: ]
关于使用权限的说明：
全部：即可使用又可查询部门项目余额
查询：只可查询部门指标余额不可使用
使用：只可使用指标，指标余额不可见
[bookmark: _Toc527702554]3.2部门项目授权
对部门中的某个项目授权
点击部门项目授权，打开授权界面。
[image: ]
选择被授权人、经费部门、项目、使用权限、截止日期，点击授权。
[bookmark: _Toc527702555]3.3个人项目授权
同理，对个人所拥有的项目对其他人授权。
[bookmark: _Toc527702556]3.4指标授权
对某条指标进行额度授权。
[image: ]
选择被授权人、指标，填写授权额度，选择使用权限、截止日期，点击授权。
即被授权人将被授权额度用完后便不可再使用此指标。
[bookmark: _Toc527702557]3.5角色授权
对某人进行角色授权，意味将自己的权限转交给他人。
[image: ]
选择被授权人，再选择要赋予其的角色，输入截止日期，点击授权即可。
注意：角色授权之后，授权人对应该角色的权限将被转移至被授权人却不再拥有该角色包含权限。
[bookmark: _Toc527702558]3.6权限查询
用于查询本人对其他人授权的权限，可随时删除历史授权。
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