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[bookmark: _Toc521674630][bookmark: _Toc527702109]第一章 经费申请模块与其他系统的关系
[image: ]
只有当实际支出业务发生时填报，有关预算额度的业务不能使用此模块。
经费申请系统，设置了一般经费申请单、差旅经费申请单、公务接待申请单、会议经费申请单、培训经费申请、政府采购申请单、因公出国申请单、公务用车申请单、一般经费申请单（基建）、工资预算申请单十种单据，通过支出事项和活动编制不同的经费申请单。
[bookmark: _Toc527702110]第二章 填写单据
[bookmark: _Toc503380428][bookmark: _Toc527702111]	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: _GoBack]2.1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。
【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。
【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。
【作废】单据未送审状态，可将单据作废。
【还原】单据作废状态，可将单据还原。
【删除】单据作废状态，可将单据删除。
【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。
[bookmark: _Toc527702112]2.2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】
带*项为必填项，漏填不可保存
【差旅经费申请单】
1.出发日期不能大于到达日期
2.出差天数由开始日期、结束日期确定，不可修改，用于计算住宿费学校标准合计金额；
3.补助天数手工填写，用于计算伙食补助申请金额、交通补助申请金额；
4.若存在交通费，须填写交通工具、交通费计算过程。
5.学校标准合计、伙食补助标准合计、交通补助标准合计不可编辑，由系统自动计算，公式如下：
住宿费学校标准合计=人数*（出差天数-1）*住宿费学校标准；
伙食补助标准合计=伙食补助申请金额=人数*补助天数*伙食补助标准；
交通补助标准合计=交通补助申请金额=人数*补助天数*交通补助标准；
6.住宿费申请金额不可编辑，同样由系统自动计算，公式如下：
住宿费申请金额=住宿费房间数*单价
	注：住宿费申请金额不可超过住宿费学校标准合计，超过则无法保存。
【会议经费申请单】
申请金额合计<=标准合计=标准*会议天数*（参会人数+工作人员人数）
【培训经费申请单】
申请金额合计<=标准合计=标准*培训天数*（参训人数+工作人员人数）
【公务接待经费申请单】
申请金额合计<=标准合计=（来宾人数+陪餐人数）*接待标准
[bookmark: _Toc503369188][bookmark: _Toc503380432][bookmark: _Toc504519410][bookmark: _Toc527702113]2.3单据填报助手
【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.先填写申请部门信息，可在经办人选择时勾选部门过滤，限制到只显示该部门内的职员；
2.可以先选择经费申请单后可自动带填充相关信息，带出信息可根据需要调整或不调整，继续填写其他元素即可；
3.带*的要素为必填项；
4.如点击某项要素右侧出现按钮“[image: ]”，表示此项需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；
7.若某业务需要提前预付部分款项，则在需在【是否提前汇款】框中选是，并在申请理由处补充填写汇款单位名称、开户银行名称、银行账号等信息。
[bookmark: _Toc527702114]2.4单据填报
[bookmark: _Toc527702115]2.4.1附件上传
点击单据上方【附件】上传附件。
[image: ]
上传文件附件文件。
点击附件列表处【新增】-【其他】，上传电脑存档的文件。
[image: ]
需注意文件大小不得超出5M，否则无法上传
[bookmark: _Toc527702116]2.4.2 一般经费支出申请单
（1）点击版块中的【一般经费支出申请单】，进入填报界面，系统默认新单状态，点击上方【附件】可上传附件。
[image: ]
部门过滤是指，先选择部门之后，勾选部门过滤，在申请人处可以只保留该部门的职员。
选择【支出类别】，确定与本次经费申请吻合的业务类型。
[image: ]
申请金额（小写）、申请金额（大写）无需填写，有系统自动计算申请明细处的申请金额 合计。
（2）填写经费构成页签
[image: ]
根据实际填写申请明细以及明细申请金额，若明细较多可点击右下部分追加行，继续填写。
（3）选择预算指标，只显示本人有权限使用的指标。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: ]
界面显示如下。若需要改动，请根据需求使用右上角功能按钮
[image: ]
（4）点击保存，检查确认无误后送审。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702117]2.4.3差旅经费申请单
（1）差旅经费申请单用于填写外地出差、外出参加会议、外出参加培训等事项的申请单。
[image: ]
根据出差本身的实际情况填写出差审批单。
申请金额和申请金额大写是根据填写交通费、住宿费、伙食补助、交通补助以及其他费用的申请金额进行计算，无需填写。
（2）填写出差明细页签
[image: ]
填写差旅费各项申请费用时可进行追加行、插入行、删除行。
（3）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（4）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702118]2.4.4会议经费申请单
会议经费申请单用于本单位组织举办的会议进行经费申请时填写的单据。
（1）点击版块中的【会议经费申请单】，进入填报界面，系统默认新单状态，点击上方【附件】可上传附件。
[image: ]
按实际情况填写会议类别、附件数、参会人数、工作人员人数、会议地点、开始结束日期、会议名称、项目名称、参会人数，会议标准、会议天数无需填写，系统自动计算。
（2）填写会议费各费用申请明细，费用类型如下图所示
[image: ]
（3）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（4）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702119]2.4.5培训经费申请单
培训经费申请单用于本单位举办的培训进行经费申请时填写的单据。
（1）点击版块中的【会议经费申请单】，进入填报界面，系统默认新单状态，点击上方【附件】可上传附件。
[image: ]
按实际情况填写培训类别、附件数、参训人数、工作人员人数、会议地点、开始结束日期、培训名称、项目名称、参训人数，培训标准、培训天数无需填写，系统自动计算。
（2）填写培训费各费用申请明细，费用类型如下图所示
[image: ]
（3）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（4）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702120]2.4.6公务接待经费申请单
公务接待经费申请单用于接待来访宾客时填写的审批单。
（1）点击版块中的【公务接待经费申请单】，进入填报界面，系统默认新单状态，点击上方【附件】可上传附件。
[image: ]
经办人可根据公务接待经费申请单的填写界面进行信息完善。
因不同的职务级别对应不同的接待标准，故申请人在填写申请单时，要注意选择正确的主宾职务。其他内容根据事项发生情况照实填写即可。
接待标准、标准金额、申请金额（小写）和申请金额（大写）为系统自动计算，无需填写。
（2）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（3）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702121]2.4.7政府采购申请单
	政府采购申请单用于本单位进行的需要政府采购的业务进行填报的单据。
（1）点击版块中的【政府采购申请单】，进入填报界面，系统默认新单状态，点击上方【附件】可上传附件。
[image: ]
申请人可根据申请事项填写申请单内容。
选择政府采购类别：
[image: ]
申请金额（小写）、申请金额（大写）无需填写，有系统自动计算申请明细处的申请金额 合计。
（2）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（3）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702122]2.4.8公务用车经费申请单
[image: ]
申请金额（小写）、申请金额（大写）无需填写，由系统自动计算申请明细处的申请金额 合计。
（2）选择预算指标
详情见2.4.1.3。
（3）保存单据，送审
详情见2.4.1.4。
[bookmark: _Toc527702123]2.4.9工资预算申请单
	该单据用于每月发放工资时，进行的工资预算申请。
[image: ]
具体操作参见一般费用申请单。
[bookmark: _Toc527702124]2.3.10一般经费支出申请单（基建）
[image: ]
具体操作参见一般费用申请单。
[bookmark: _Toc527702125]2.4.11公务用车经费申请单
[image: ]
具体操作参见一般费用申请单。
[bookmark: _Toc503369186][bookmark: _Toc503380430][bookmark: _Toc527702126]2.4单据审核信息
单据送审后可查看申请单的具体流程，也可根据此处查看审核意见。
[image: ]
或者查询单据的审核日志记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702127]2.5查询申请单
在经费申请登记簿可查询本人已经编制的所有申请单。
[image: ]
经费申请登记簿中有多种筛选条件，可根据条件进行筛选审批单。
经费申请登记簿有所有单据、未送审、审核中、已审核、已退回、已作废六种单据状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702128]2.4作废单据
经费申请单必须在单据未送审状态才能将单据作废。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702129]2.5删除单据
经费审批单必须在已作废状态才能将该单据删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702130]2.6还原单据
   经费审批单作废之后，未删除之前，可将作废的单据进行还原。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702131]第三章 单据审核操作
[bookmark: _Toc527702132]3.1审核单据
· 方法一  待办事宜
若有需审核的申请单，大众版右下角会有待办事宜的提示，单击提示进入申请单审核界面，找到需要审核的单据双击打开申请单。
[image: ]
根据审批单的实际情况进行审核。若审核之后，发现审批单有问题，可点销审按钮，将申请单进行销审。
[image: ]
· 方法二  申请单审核
在审批工作台—申请单审核—未审核页签处，查询到待审核的单据，选择单据进行审核。
[image: ]
在申请单审核—已审核页签，可以看到本人已审且下一审核节点未审核的审批单。
若想看本人已审且下一审核节点也已审核的审批单，可在申请单—所有页签，勾选上已完结选项，能看到所有需要过该节点的单据。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702133]3.2销审单据
用于本人将单据审核之后，下一审核节点未审核时，将单据销审。
定位到需销审的审批单，点【销审】按钮，可将审批单销审。
[image: ]
[bookmark: _Toc527702134]第四章 单据打印
在审核人将单据审核完毕之后，可将审批单打印，送至财务处。
选择需打印的审批单，可先进行预览查看，再点打印即可将审批单进行打印。
[image: ]
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