网上报账系统操作说明
各位老师：
为了您方便、准备、高效的使用网上报账系统（即网上预约报销系统），请您仔细阅读本操作说明。
一、网上报账流程图
[image: 报销流程]
网上报账系统的主要功能包括日常业务报销、项目负责人项目管理（授权他人进行网上报销及取消授权）、个人信息维护等功能。（详见流程图）
二、项目管理
项目管理主要是项目负责人对本人项目授权他人进行网上预约报帐或取消已授权他人进行网上预约报帐的项目等功能。
具体操作：
（一）将本人项目授权他人进行网上预约报账。
点击项目管理，进入项目管理界面。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\附件：网上报账系统操作说明.files\image004.png]
在我的项目下，点击“项目授权”，进入项目授权界面（如下图）。选中授权项目，下面填写被授权人的工号以及截止日期，可以将项目授权给其他职工具体负责办理借款、日常报销、差旅费报销等业务。注意，请核对自动带出的人名是否正确（输入工号，回车）。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\附件：网上报账系统操作说明.files\image007.png]

（二）取消已授权他人进行网上预约报帐的项目
点击“项目取消授权”，进入项目取消授权界面，勾选要取消的授权项目，点击“取消授权”，可取消被授权人的权限（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc397023392]三、网上预约报销
网上报账系统将报销业务分为“日常报销”、“差旅费报销”和“借款”三种类型，报销人员根据实际报销业务进入不同界面进行操作。

[image: ]
（一）日常报销
日常报销主要办理除差旅费及预支款以外的其他各类报销业务。
具体操作：
点击日常报销，进入日常报销界面（如上图）。
点击部门名称项目编号，选择需要报销的项目经费（如下图）。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\951974482\QQ\WinTemp\RichOle\HO8[%]NYKN8YQGPDSHTT(6Y.jpg]
点击报销内容，进入下图报销界面。按照报销发票种类填写单据数和金额。
[image: ]
报销内容填写完后，点击“保存并回上一页”，再次填写其他日常报销。
[image: ]
再点击“下一步（填写支付方式）”，进入填写支付方式界面。可以选择冲销借款、汇款以及网银等方式。报销代发的费用可选择打给自己或项目负责人的银行卡中，也可以选择校内其他教师的银行卡中。
[image: ]
如选择对公汇款时，首次汇款需添加单位汇款信息，请注意，相关信息一定要准确填写。
填好支付方式后，点击下一步进入“下一步（提交审核预约）”（如下图）。
[image: ]
点击“下一步（提交审核预约）”，跳出成功窗口，点击确定，查看相关信息是否正确、完整。
[image: ]
点击打印预览，跳出下图界面。再点击右上角“文件—打印—纵向”，打印出当前报销单。
[image: ]
完成后请于7天内携带签完字的报销单，到计财处会计核算中心投递，单据收取有效期为自生成日的第二天起算的7个自然日。
[bookmark: _Toc397023393]（二）差旅费报销
点击差旅费报销，进入差旅费报销界面。
[image: ]
选择报销项目后进入项目名称界面，选择差旅费报销项目。
之后，填写报销内容（如下图）。填写出差人姓名、职别、出差事由、出差地点、出差日期；交通费中火车、汽车、轮船、飞机填写人数、天数、职别、等级标准等。市内交通、住宿费、会议（会务费）、其他费用处填写票据张数和金额。
[image: ]
填写完后，点击“下一步（填写支付方式）”，可以选择冲销借款、现金以及网银等方式。相关后续操作流程，与日常报销一致，请参见日常报销相关流程。
最后，点击“文件—打印—纵向”，打印浙江农林大学差旅费报销单（如下图）。
[image: ]
于7天内携带签完字的报销单，到计财处会计核算中心投递。请注意，单据收取有效期为自生成日的第二天起算的7个自然日。
[bookmark: _Toc397023394]（三）借款
借款主要指办理各类预支款项业务。
点击借款，进入借款界面。
[image: ]
依次填写借款（预支款）内容（如上图）；若为差旅费借款，还需填写借款金额、用途（选择差旅费）、出差地点、出差日期、出差天数、出差人数、预冲账日期、借款人责任人工资号。
[image: ]
填写完后，点击“下一步（填写支付方式）”，可以选择冲销借款、现金以及网银等方式。相关后续操作流程，与日常报销一致，请参照日常报销相关流程。
如汇款，需填写借款金额、用途（根据实际业务）、支付方式（选择汇款）、对方银行（对方单位开户行）、对方账号（对方单位银行账号）、对方单位、对方单位所在省市。具体见日常报销。
最后，打印一式两联的浙江农林大学借款单（如下图），第二联作为冲账单据。完成相关签字后，在7天有效期内送计财处。
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