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前 言
[bookmark: _GoBack]为进一步提高财务报销效率和预算管理的科学化、精细化、信息化水平，经过开发、测试，沧州师范学院内部控制管理平台正式上线运行。此平台包括网上报销系统。为方便教职工使用此平台编制本使用说明。
一、网上报销系统
此系统主要用于报销差旅费及其他费用的填报和查询。在填报规则上，规范了填写项目；流程审批上，暂按现行流程执行。
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[bookmark: _Toc501532627]第一编  网上报销系统
[bookmark: _Toc501532628][bookmark: 初始化]第一章  初始化
[bookmark: _Toc501532629]1.安装软件客户端
使用IE浏览器（32位）或360浏览器进行软件的客户端安装。
（1）安装客户端
打开浏览器（32位）
[image: ]
输入http://192.168.8.190:7001/，回车，出现安装界面，点击红框内的大众版进入下一界面
[image: ]
跳转后，自动弹出安装请求，点击允许按钮
[image: 0YL]4$`]%0Z{[0XZ8CJ~@CL]
注：如果无法自动安装，请手动点击上图中的【安装按钮】，根据提示进行安装。并在黑色提示框出现后关闭并重启浏览器，再次输入登录网址http://192.168.8.190:7001/，点击进入大众版，根据提示点击允许按钮，等待安装即可。
（2）安装完成后，弹出设置加密认证参数界面，输入加密服务器地址192.168.8.190，点击测试，提示测试成功。点击确定，如下图步骤。
[image: ]
注：此时桌面会出现[image: ]快捷方式，再次登录时可直接双击该快捷方式登录。
[bookmark: _Toc420678848][bookmark: _Toc501532630]2.登录方式
（1）双击网上报销快捷方式进入登录界面。输入职工号或身份证号，初始密码默认为“1”。登录后可自行修改密码。
[image: ]

注：首次登录时会弹出输入IP和端口号的对话框，请输入192.168.8.190:7001，点击确定。
[image: ]

（2）进入网报系统主页：
[image: ]
左侧首页为功能菜单区：财务查询、网上报销、审批工作台。
待办事项：网上报销和其他薪资需要审批的单据数量和退回的单据数量。
工作通知：财务处发的工作通知。
规章制度：财务相关的规章制度。


[bookmark: _Toc420678849][bookmark: _Toc501532631]第二章  个人资料修改
[bookmark: _Toc420678850][bookmark: _Toc501532632]1.修改密码
点击界面左上角的修改密码，进行登录密码的修改。
[image: ]

[bookmark: _Toc420678851][bookmark: _Toc501532633]2.个人资料
点击姓名修改个人资料，主要包含信息如下图：
[bookmark: _Toc501532634][bookmark: _Toc420678852][image: ]
第三章  授权
 主要用于个人项目授权、部门授权、权限查询
[image: ]
[bookmark: _Toc501532635]1.个人项目授权
用于个人项目负责人给其他人员进行授权。授权后被授权人有查询和使用该项目的权限。点击“删除”可以删除被授权人。
注：
· 只有项目(课题)负责人才有此功能的操作权限
[image: ]
[bookmark: _Toc420678853][bookmark: _Toc501532636][bookmark: _Toc420678854]2.部门授权
用于部门负责人给某个职员进行授权。授权后被授权人拥有查看该部门所有项目的权限，并可以使用该部门所有项目进行报销。点击“删除”可以删除被授权人。
注：
只有部门负责人才有此功能的操作权限
使用权限分为：全部、查询、使用
全部：可以同时进行查询和使用
查询：只可以查询项目信息
使用：只可以使用项目进行报销
[image: ]
[bookmark: _Toc501532639]5.权限查询
用于查询自己给哪些人员进行了哪些项目和指标的授权。
[image: ]
第四章  网上报销
该功能为“网上报销”下的所有功能按钮，主要用于查询、填写报销单据，所有单据的报销和预算指标相关联。
[image: ]
[bookmark: _Toc501532641]1.单据查询
 此功能用于查询报销单据及撤销未审批报销单据。
“查询”：查询当前自己填写的所有单据。
“编辑”：编辑没有提交审批的单据。
“删除”：删除没有提交审批的单据。
“打印”：进行单据的打印。
“提交”：进行报销单据的提交，单据进入审批流程。
“收回”：撤销已经提交但未审批的单据。
“审核日志”：查看审核的过程的日志。
“审核流程”：选中单据查询当前单据的审核流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc501532642]2.经费支出报销单
（1）带*的为必填项。选择支出项目和填写报销事由。
[image: ]
· 项目：打开选择界面进行项目的选择。如非部门领导报销本项目经费，则事先需由本部门领导给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。如非课题负责人报销本课题经费，则事先需由课题负责人给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。
· 报销事由：手工输入。
注：详细说明报销事由，包括：单位、姓名、报销事项。例：财务处XXX（姓名）报销办公用品款
报销内容：手工输入，为事由明细。
（2）结算方式
选择“结算方式”页签并点击“结算方式”右侧“…”按钮，打开支付方式界面。支付方式分别为：
[image: ]
· 现金：输入金额。
· 公务卡：选择支付方式为公务卡，选择“经办人”自动带出自己的公务卡账号，只需要填写金额。
· 冲销借款：有借款的业务报销可选择此项。
（3）选择预算指标
点击如图所示的“预算指标信息”，在打开的界面点击指标ID，打开指标选择界面，选择所需支出项目，点击确定。如需从多个项目中支出，可在预算指标信息界面选择追加，继续选择需支出的项目并在对应的金额栏内填写需支出的金额即可。
[image: ]
· 送审：填写完上述信息，确认无误后点击“送审”。送审后如未审批则可点击收回进行修改或删除。
[bookmark: _Toc501532644]3.差旅费报销单
（1）带*的为必填项。
[image: ]
· 项目：打开选择界面进行项目的选择。如非部门领导报销本项目经费，则事先需由本部门领导给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。如非课题负责人报销本课题经费，则事先需由课题负责人给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。
· 出差事由：手工输入。
（2）填写出差信息
· 项目：打开选择界面进行项目的选择。如非部门领导报销本项目经费，则事先需由本部门领导给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。如非课题负责人报销本课题经费，则事先需由课题负责人给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。
· 出差事由：手工输入。
（2）填写出差信息
· 结算方式、预算指标信息的填写同经费支出报销单。
· 送审：填写完上述信息，确认无误后点击“送审”。送审后如未审批则可点击收回进行修改或删除。
[bookmark: _Toc501532646]6.单据查询
填写完上述单据送审后，可在“单据查询”中点击“查询”，可查看所填报单据列表，选择某条报销记录，点击“审核流程”查看该单据的审核流程，点击“审核日志”查看审批进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc501532647]第五章  审批单据
主要用于审批网上报销和其他收入单据。
[image: ]
[bookmark: _Toc501532648]1.单据查询
 此功能用于查询报销单据及撤销未审批报销单据。
“查询”：查询当前自己填写的所有单据。
“审核”：选择单据进行审批单据。
“审核日志”：查看审核的过程的日志。
“审核流程”：选中单据查询当前单据的审核流程。
[image: ]

[bookmark: _Toc501532649]2.审批单据
（1）点击“审批”单据审核意见框。
· 办理意见：默认字符显示为通过，可以自行修改进行意见填写
· 通过：选择“通过”，点击“确定”后，单据自动流转下个节点审批。
· 退回上一步：单据退回该节点的上一个节点。
· 退回编制人：单据直接退回经办人。
[image: ]
· 双击单据打开单据可以查看单据具体填写的内容和电子附件
[image: ]
[bookmark: _Toc420678859][bookmark: _Toc501532659]第二章  部门项目查询
[bookmark: _Toc501532664]1.指标余额表
查询预算指标的余额和当前数据的执行比例。主要包含年初预算、调增、调减、指标余额和执行比例。
注：
· 只有部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
· 双击某条指标可以关联查询该指标的明细账。
[image: ]
[bookmark: _Toc501532665]2.指标明细账
查询预算指标的明细记录的余额和执行比例。
注：
· 部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
[image: ]
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