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1、 登录
财务处统一登录
2、 我的主页
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图2-1我的主页
我的主页主要显示：我的项目、我的借款、我的被授权项目、待修改业务、已提交业务、已完成业务
我的项目：展示我的所有项目列表
我的借款：显示我的所有借款列表
我的被授权项目：展示所有我被授权的项目
待修改业务：展示暂未提交预约的业务列表，可进行删除、修改
已提交业务：展示已经预约报销的业务列表，按照时间降序排列，可进行修改删除
已完成业务：展示已审核结束的业务信息列表，按完成时间降序排列
3、 日常报销
3.1 选择项目
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图3-1
[image: image43.png]


点击按钮，出现弹框如下图3-2，点击相应项目所在行选择相应的项目，需要注意的是选择报销的项目才可以点击项目子项目。
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图3-2
3.2 报销内容填写
3.2.1搜索报销内容|全部报销内容
1. [image: image44.png]EEESRENE



 点击按钮可以帮助搜索子项目、描述的关键字，可以进行模糊查询，如图3-3[image: image4.png]M EFRERKRS

W STRHES
REREES

ZHIEEMA ik

Efth Az BRERIZE, DABRZINIDAZ,

XA, BENAAER.
B, BT, REE5E.

sFEEe = B
=

TERAFIHRIVSL RS -




图3-3
2. [image: image45.png]ERREAT



 点击  按钮可以查看全部的报销内容，如图3-4所示
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图3-4
3.2.2 填写信息注意事项
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1. 根据上一步选择好项目、子项目
2. 电子发票张数或纸质发票张数没有，默认填0
3. 电子发票金额或纸质发票金额为当前项目所有发票的总金额
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4. 多个报销项目点击按钮[image: image6.png]


，填写错误请点击按钮
5. 例图如下图3-5
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图3-5
6、先点击保存，保存成功后再点击下一步(如果电子发票数为0则直接转到支付方式，如果电子发票数不为0则跳转电子发票填写页面)
3.2.2 电子发票信息填写
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图3-6
[image: image48.png]


如图3-6所示：1.点击按钮，根据电子发票信息填写如图3-7上的信息
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图3-7
（1） 点击图片能预览信息；（2）点击保存以后展示发票信息列表，如图3-8，可以对相应发票进行修改删除，填写完点击下一步进入支付方式选择页面，如图3-9；（3）如果填写价税合计与前一页填写电子发票总数不等则不能点击下一步。
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图3-8
3.2.3 支付方式
1、选择支付方式：对公、对私，冲暂付（只有有借款的才有冲暂付）和校内转账。如图3-9，点击添加支付方式可以增加新的支付方式选项，支付方式填完点击保存，然后点击下一步进入预约信息查看页面。
备注：附言最多十个汉字。
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图3-9
2、支付方式是对私时候，（1）如果选择其他教职工，可以通过教职工姓名查找教职工号；（2）如果选择学生，可以通过输入学号查姓名，也可通过姓名查找学号，通过名字查找时，会弹出相应名字对应学号以及学院，点击对应行选择该同学，如下图3-10所示：
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图3-10
3.2.4 预约审核
1. 点击支付方式的【下一步】按钮，跳转到此页面预约审核页面，如图3-11所示：
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图3-11
2. 点击预约审核按钮：预约成功打印预约单，如图3-12为打印预约单界面。否则提示预约失败。
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图3-12
4、 差旅费报销
打开菜单栏的“差旅费报销”页面后，填写报销信息，如下图4-1所示：
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图4-1
先选择项目，学生补助与选择的项目有关。
注意：如果该项目为科研项目时，学生补助可选择不补助，半补助，全补助。否之则只可选不补助，半补助。
点击添加城市间交通费，添加住宿费，添加其他明细如下图4-2。
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图4-2
4.1 差旅费报销
4.1.1 选择项目
[image: image49.png]


1．点击按钮，点选项目所在行，如图4-3所示，[image: image17.png]



图4-3
单击项目对应的行数如图4-4所示，相应位置的内容系统自动填写
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图4-4
4.1.2 基本信息填写
如图4-5，在图中相应位置填写基本信息。
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图4-5
4.1.3 教职工信息填写
（1） 所填教职工人数和出现的教职工信息填写文本框数一致
（2） 填写教职工信息时候输入教职工姓名，选择教职工工号，如下图4-6所示
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图4-6
4.1.4 城市间交通费、住宿费和其他明细
[image: image50.png]


1、根据实际情况填写相应的报销信息，三项类别可添加，点击添加相应项，按钮出现新的一行，点击按钮删除一行。如下图4-7所示：
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图4-7
2、填写完点击保存按钮，所有信息填完整才能点击下一步，如下一步不能点击，请检查是否有遗漏项
3、差旅费报销主页的下一步：（1）如果报销内容包含电子发票跳转到发票填写页面（电子发票填写参考日常报销电子发票填写）；（2）如果报销内容没有电子发票则跳转到支付方式页面（支付方式参考日常报销支付方式）
4.2 预约审核
1.点击支付方式页面的【下一步】按钮，跳转到预约审核页面如图4-8。
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图4-8
[image: image51.png]


2.（1）点击按钮，返回到支付方式页面，并显示已填写过的支付信息，可以对填写的支付方式信息进行相应的修改；（2）点击预约审核，系统提示预约成功，如图4-9，点击确定转到发票打印界面，否则预约失败。
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图4-9
4.3 打印页
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5、 借款
打开菜单栏的“借款”页面后

[image: image25.png]M EFRERKRS

A
183%

EERAE:

BIIE R

ERERES

EmEm Bz

281 (%5):

ETETRE:

siE:
1LEREEARFA
2N ART T RBESHAFFTEEBNIR

FERIAFTHRIMSL WS

mER®:

MmEEWR:

FRES

EREEARE:

-0




5.1 选择项目

点击选择按钮，出现选择项目界面，如图5-1
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图5-1
点击对应项目所在行后，如图5-2所示，填写借款信息
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图5-2

注意：1、用途如果选择差旅费，则要填出差日期几项，如图5-3：
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图5-3
需要注意的是借款金额不能超过项目余额，如图5-4：
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图5-4

2、 支付方式：
（1）如果支付方式选择是对公，如图5-5所示，填写所需信息
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图5-5
（2） 如果支付方式选择是对私，如图5-6所示，填写所需信息：
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图5-6
（3）如果支付方式选择是校内转账，如图5-7所示，填写所需信息：
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图5-7
5.2 预约审核
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5.3 打印借款单
借款预约成功后可打印借款预约单，如图5-8
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图5-8
6、 我的项目
6.1 所有项目
 我的项目——所有项目，显示我的所有项目列表以及我的被授权项目，按照时间降序排列，列表展示如图6-1：
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图6-1
6.2 项目授权
在复选框选择要授权的项目，填写被授权人姓名、被授权人工号，完善被授权人截止日期，可进行删除操作，如下图6-2所示：
[image: image36.png]M EFRERKRS

IR SlEHES
TR
[BE=-3 WIS BB WERS MEEH mER@
v
WEEARE WEOATS WERARBSILERS BE

&

FEEWAFTRIMSSE RS




图6-2
6.3 取消项目授权
[image: image52.png]


点选要取消授权项目的复选框，然后再点击按钮取消授权，如图6-3所示：
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图6-3
系统提示取消授权成功，被取消的项目从此页面消失，代表取消项目授权成功，如下图6-4：
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图6-4
6.4 项目授权日志
显示所有项目授权和取消项目授权的操作记录，如图6-5
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图6-5
7、 我的业务
7.1 待提交业务
查看待提交业务，可对待提交业务进行修改以及删除操作，如图7-1
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图7-1
7.2 已提交业务
查看已提交业务，点击打印按钮，可以打印已提交的业务，如图7-2
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图7-2
7.3 已完成业务
选择已完成业务，查看已完成业务的详细信息，如图7-3
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图7-3
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