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[bookmark: _Toc524455557]
[bookmark: _Toc524942171]一、系统登录
[bookmark: _Toc524455558][bookmark: _Toc524942172]1.登录方式
（1）网址登录：http://210.36.98.102:910
（2）网页链接登录：登录学校主页→快速导航→财务系统
（3）特别提醒：请使用IE10以上版本浏览器、谷歌浏览器，如使用360等其他浏览器可能会影响部分功能的使用。
[bookmark: _Toc524455559][bookmark: _Toc524942173]2.登录账户及密码
登录账号为教职工工号（或学生学号），其中，一附院职工在职工工号前加Y，瑞康附属医院职工在职工工号前加R，初始密码为身份证后六位（含大写字母X）。登录界面如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\2W(S9BXGU)8]4EPGK(GGLLE.png]
点击登录后，如为初次登录，系统会出现如下修改密码的界面，需要师生根据系统要求设置新密码： 
[image: ]
保存新密码后，请填写联系方式。
[image: ]
注意事项：初次登录时，请按照系统要求完成密码修改和联系方式填写，如未按要求操作，可能会影响再次登录。
[bookmark: _Toc524455560]

[bookmark: _Toc524942174]二、银行账户系统
该子系统主要用于查看、添加及修改个人银行账户信息。目前，系统已导入了教职工工资卡及公务卡等银行账户信息，请教职工自行核对并根据需要修改或添加。
[bookmark: _Toc524455561][bookmark: _Toc524942175]1.查看个人账户
点击“银行账户管理”，在系统列表中选择“查看个人账户”，可以查看个人已登记的银行账户信息，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\}`1U25JZQIHHL5}`DA30GV7.png]
查询结果界面如下：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\0W]ROZV}$(MG0ZOTZHA~$IB.png]
[bookmark: _Toc524942176]2. 新增或修改个人账户
如报账时未找到所需的个人银行账户，请自行添加或修改，具体操作步骤如下：
（1）新增个人银行账户信息：点击“自助变更”→ “在家自助变更”→ “新增”→填写新增账户信息并保存，完成账户新增。
（2）个人银行账户信息变更：点击“自助变更”→ “在家自助变更”→选择需要修改的账户信息→“自助修改”→修改账户信息并保存，完成账户信息修改。


[bookmark: _Toc524455562]
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\~SRX~XZ5]063T0$@@YV5PR7.png]





[bookmark: _Toc524942177]三、薪酬查询系统
    该子系统主要用于查询工资以及各类收入（评审费、教学工作量、科研工作量等）的发放情况，并支持自助打印工资单。
[bookmark: _Toc524455563][bookmark: _Toc524942178]   1.薪酬发放详情
    用于查看本人的薪酬（包括工资和其他收入）发放情况。可查看选定时间范围内个人各笔薪酬及劳务收入情况，包括发放单位、发放状态、发放方式、内容摘要、应发、应扣、实发等各种明细信息。
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\0`SYICD(()YPW9)9_K9)SIE.png]

[bookmark: _Toc524455565][bookmark: _Toc524942179]2.薪酬账户汇总
可查看某时间范围内各银行账号薪酬的到账情况（适用于有多个银行账号的用户）。
[image: C:\Users\DANNY\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\{1XSMF[N_Z)%X94`85N6QG3.png]

[bookmark: _Toc524455567][bookmark: _Toc524942180]3.个税计算器
薪酬及其他各项收入已由系统自动计算个人所得税，个税计算器模块是便于用户了解个税的计算方式，操作步骤：依次点击“薪酬查询系统”→ “系统服务工具”→ “个税计算器”→ “选择类型”→ “输入金额”→ “计算”。
[image: C:\Users\DANNY\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\KXY`4(QPUDUN{%NF)B4{IXN.png]

[bookmark: _Toc524455568]

[bookmark: _Toc524942181]四、经费查询系统
该子系统主要用于查询个人负责项目、个人被授权项目、个人借款和报销等明细信息，并可以对项目进行授权管理操作。
[bookmark: _Toc524455569][bookmark: _Toc524942182]1.个人项目查询
点击“经费查询”→“个人项目查询”→ “个人项目列表”，可按年度查看个人负责的所有项目情况（如下图），包括：年初余额、本年累计收入、本年累计支出、本年借款变化额、借款余额、项目余额、本年资金执行进度和“项目锁定状态”等。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\BG`V~0Y[((`N3KOE9082IRH.png]
如要查看个人项目收支明细的更多详情，点击具体项目，可以查看该项目的收支明细、基本情况、收支汇总、借款明细、项目被锁定原因、预算执行进度、冻结明细等相关明细信息，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\111.jpg]
[bookmark: _Toc524455570][bookmark: _Toc524942183]2.个人借款查询
可查看个人未冲账的借款信息，包括个人负责项目的借款、个人经办的借款以及个人作为借款人的借款，主要操作：点击“经费查询”→“个人项目查询”→ “个人借款查询”，如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\%QN8_YN4REMYQT7%(7@YTDC.png]
[bookmark: _Toc524455571][bookmark: _Toc524942184]3.个人报销查询
查看本人经办的报销明细情况，并可以导出电子表格数据。主要操作：点击
“经费查询”→“个人项目查询”→ “个人报销查询”→选择查询时间→ “查询”，如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\U7GV%HBM(_)5P7ISUQT}{3F.png]
[bookmark: _Toc524455572][bookmark: _Toc524942185]4. 个人被锁定暂付款
根据财务管理相关规定，系统会对借款时间超过2个月未办理冲账手续的个人借款进行锁定，限制借款人再次借款，借款人只有办结被锁定借款的冲账手续后才能再次借款。
该模块中，用户可以查看自己是否有被锁定的借款以及锁定规则（原因）。点击“经费查询”→“个人项目查询”→ “个人被锁定暂付款”，可以查看到个人被锁定借款情况，如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\RXT22}P_6~L63O(BZ66E`YM.png]
[bookmark: _Toc524455573][bookmark: _Toc524942186]5.个人被授权项目
点击“经费查询”→“个人项目查询”→ “个人被授权项目”，可查看个人被授权的所有经费项目情况，包括：各项目的年初余额、本年累计收入、本年累计支出、本年借款变化额、借款余额、项目余额、本年资金执行进度和“项目锁定状态”等信息，点击具体项目时可进一步查看该项目的收支明细、基本情况、收支汇总、借款明细、项目被锁定原因、预算执行进度、冻结明细等信息（具体操作同个人项目列表）。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\ZQ~HJCA`R3JZPTLBPR3XM2J.png]
[bookmark: _Toc524455574][bookmark: _Toc524942187]6.项目授权管理
系统默认项目负责人自动拥有所负责项目的所有网上操作权限，无需做授权申请，其他人员如需查询某个项目或填报报销业务，应先做授权申请，经项目负责人审批后才能网上操作。
该模块中，项目负责人可以对本人项目进行授权或授权审批，非项目负责人可向项目负责人申请授权，提交项目负责人审批。授权的权限类型包括查询权限、网报权限、项目授权代理权限。其中“查询权限”指查看项目收支明细信息的权限；“网报权限”指项目开支业务网上填报的权限，不能查看项目收支等明细信息；“项目授权代理权限”指由被授权人将项目权限再授权给其他人。
    （1）项目负责人主动授权：依次点击“经费查询系统”→“项目授权管理”→“个人项目授权”→“授权”
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\KT_RZRK548YYO_8]S4CQ8K2.png]
设置“有效时间”，选择“权限”内容，录入“授权项目”（点击“增加”显示该负责人可以授权的所有项目，勾选需授权项目，可多选），录入“被授权用户”（点击“增加”，录入被授权人员工号或姓名查询来添加，可多选），如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\]~EF8$GP%IFG@~[20BVN)N3.png]
点击“提交”，完成项目授权，如下图：
[image: C:\Users\huan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\VAEVJK~R0ZH[UY[202NXNCO.png]
（2）非经费负责人授权申请：除了项目负责人主动授权给他人予以项目的权限，其他人也可以向项目负责人申请某项目的权限，项目负责人审批通过后，权限生效。
依次点击“经费查询系统”→“项目授权管理”→“项目授权申请”→“申请”，如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\4`Q@1M`H7MWP0B@B5CR}869.png]
设置“有效时间”，选择“权限”内容，选择“授权项目”（点击“增加”查找申请授权的项目，勾选需申请授权项目，可多选），如下图：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\OQBCP8MC0{(5WJPABRI[R]9.png]
点击“提交”，完成项目授权申请，等待项目负责人完成授权审批，如下图：
[image: C:\Users\huan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\QOFI{9ORW(0GR32C$NT_$GD.png]
项目负责人审批授权申请，依次点击“经费查询系统”→“项目授权管理”→“项目授权审批”→“审批”→“批准”，完成审批，授权生效。
[image: C:\Users\huan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\G8`_NU2{W3Z@4)Z{GQ9K~0N.png]
[image: C:\Users\huan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\TIM\WinTemp\RichOle\BZLRQMED_@S4G~CIJ)H}L@E.png]

[bookmark: _Toc524455576]

[bookmark: _Toc524942188]五、到款查询系统
该子系统主要用于查看项目经费等款项的到账情况，可以通过金额、来款单位、款项用途等条件查看自己的项目经费是否已经转到学校账户，以便及时办理项目经费认领手续。
[bookmark: _Toc524455577][bookmark: _Toc524942189]1.条件查询：直接通过金额来查询未认领的款项，点击“到款查询系统”→“对外服务”→“条件查询”→输入到款金额→“开始查询”→“打印”到款明细单，可持该到款明细单办理到款认领手续。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\`MEYCD]WEIR$TY7PTTZ`JH5.png]


[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\[RJUCUJ4`5(L)SVYDEB_E)1.png]
[bookmark: _Toc524455578][bookmark: _Toc524942190]2.高级查询：可输入多种查询条件缩小查询范围，快速查看到款信息。查找到自己的款项后，点后“打印”即可打印“到款明细单”。点击“到款查询系统”→“对外服务”→“高级查询”→输入来款单位、用途、金额、状态等查询条件→“查询”→“打印”到款明细单，可持该到款明细单办理到款认领手续。
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\WV)7G7JYKIF[_I[G7E[T)$D.png]

[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\5UTL_D[[WX9~EKS)8WG~F@7.png]


[bookmark: _Toc524455580][bookmark: _Toc524942191]六、网上报销系统
报账人可以通过该子系统在网上报销各类费用，并且可以对自己提交的网报单进行跟踪查询，主要流程包括：选择支付项目→选择业务模板→填写业务模板→选择支付方式→项目开支分配→提交网报单→打印确认单。
[bookmark: _Toc524455581][bookmark: _Toc524942192]1.业务模板
[bookmark: _Toc524455582][bookmark: _Toc524942193]（1）办公用品及试剂耗材
包括：笔、档案盒、文件夹、计算器、订书机等日常办公用品，饮用水、资料复印打印、邮寄费、电话费、电话安装拆移、小型仪器设备、实验药品、试剂、耗材、实验动物、饲料、测试化验加工、实验水电、体育用品等，主要操作如下：
 新建网报单：网上报销系统→我的报销→新增
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\)JV_XR2M_J%@2UN}8CD]2A1.png]
 选择经费项目：新增网报单后，出现当前用户拥有网报权限的所有项目，如下图所示，从列表中选择需要开支的经费项目，可以点击“选择”按钮选择，也可以双击项目进行操作。（注：如列表中不存在需要开支的经费项目，可点击“免授权项目”查看，如仍未找到需要开支的经费项目，则表示当前用户没有该项目的网报权限，需先获得网报权限，授权操作见“四、经费查询系统”中的“（6）项目授权管理”。）
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\9XUT[[CZ[5_~U9TQGZ[CSCL.png]
选择业务模板：根据报销费用内容选择对应业务模板，点击图标进入该模板的填报界面。（注：鼠标停留在业务模板图标上时，会提示显示各业务模板的具体填报内容。）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\DJ$KP}K9Y{17P8U9DT36[S3.png]
填写基本信息：填写报账点（默认仙葫校区，与实际报账点不关联，在两校区都可以递交报销单据）、经办人（默认当前用户）、联系人（可以自由选择）、附件张数、事由（预制了一些事由模板，可选用再修改，也可自主录入），录完基本信息可以点击“下一步”进入下一步操作，也可以点击“保存”保存基本信息退出待下一次再继续完成填报。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\P{1ELVGPTK7O_M5Q)_B5]DY.png]
填写报销信息：填写报销信息，如下图，点击“录入报账内容”，根据文字提示填写办公用品、试剂耗材、邮电费等报销信息，其中，办公用品要根据发票内容逐一录入名称、数量、单位、金额和税额信息，单价和小计由系统自动生成，试剂耗材和邮电费只需录入发票金额，填写完成，点击“下一步”。（注：涉及政采的品目，系统会出现要求附申购单的提示，经办人需根据情况勾选，并按照提示准备相关附件资料于实际报销时递交财务审核。）
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\[EZUF)(8HE}H_DD@~RH1M5D.png]
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\5N@OT@%X]HXP9YP59DPG(OY.png]
     填写支付信息：根据报销情况填写支付信息，包括对公汇款（银行账户、开户行、金额、汇款附言）、转卡（选择个人账户、填写转卡金额）、冲账（选择需要冲销的借款）、转公务卡（选择个人公务卡账户信息，填写消费日期、授权码、金额、消费内容），填写完成，点击“下一步”。（注：公务卡消费信息录入需按每笔消费记录录入，不能汇总录入。）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\VY4(4JR}0V2TVM(IYV8YDIB.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\ZE]4X6HUF23P767NJE)G5JJ.png]
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\RQ{XM06}U0}I}J%2Y~DC)MN.png]

     填写支付项目信息：确定预算开支项目，如一个网报单需从多个经费开支时，可通过“新增项目”添加其他开支项目，自主分配各个项目开支金额。填报完成，点击“下一步”。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\)AB_~N3VICP1{_~KWQ3`HXT.png]
     核对提交网报单：核对填写的报销单信息，包括基本信息、支出明细、支付明细、项目开支等内容，各部分内容可以点击“修改”返回修改相关内容，核对无误，点击“提交”。
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\B2SRN~WRJEDNIF$)NZTQXYJ.png]
打印网报确认单：通过“打印确认单”按钮打印网报确认单。（注：经费审批签字在打印的网报确认单上办理，取消原来业务交接单、转账单、借款单等手写单据。）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\D@V%B_2[P`A51[68PN}2GSP.png]
打印发票粘贴单：通过“打印粘贴单”按钮打发票粘贴单（横向打印），按要求粘贴好报销单据。网报单填报完成，持经审批后的网报确认单和相关报销单据到财务处办理报账。
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\SFKB60TWSZ1OY$KDHGPLX8L.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\MLM9]%)0Z08QF_`5`T_FBZO.png]
[bookmark: _Toc524455583][bookmark: _Toc524942194]（2）学生活动及实习见习
填报活动用品、公交车费、租车费等学生活动费和实习见习费。其中，对个人发放各项劳务费在薪酬个税系统填报。主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（学生活动及实习见习）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\7(``$YW))}VCMWTMNY3T1B1.png]
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\~3P_K82XOM)O8BO0OG37%QJ.png]
[bookmark: _Toc524455584][bookmark: _Toc524942195]（3）国内差旅
填报师生到南宁市以外的国内地区开展教学科研等活动发生的交通、住宿等费用。（注：南宁市内的培训或会议等在其他业务模板填报，不在该模板填报）
主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（国内差旅）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\D$K7HKSX9__18AW%ACXC6PG.png]

[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\79)~0%7T~W[S[X50A]NKVNR.png]

[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\~26O@AHXP}M]]9]30YP_BJQ.png]
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\]ODD7)F(8I)[TPU)L5QBR}P.png]
[bookmark: _Toc524455585][bookmark: _Toc524942196]（4）专利版面及印刷出版
填报专利申请、登记、年费、代理费服务等专利费；信封、文头纸、内部刊物、证书、证卡、证件、包装类制品等印刷品的印刷费；论文版面、审稿、查新费、图书出版等版面费。主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（专利版面及印刷出版）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\AAN$W(`PV11`0IM8]]GKRKI.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\XG8CTCHKINX][LK[%J07PCP.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\9I]L3SDY3M`]5DNZOH%K%J7.png]
[bookmark: _Toc524455586][bookmark: _Toc524942197]（5）公务用车及打的租车
填报公务用车运行、打的费、租车（学生活动、市外差旅除外）等费用。主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（公务用车及打的租车）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\N)Q0{K{W(A6)0F~2LQ~5~JR.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\G`M_8__FTG0${WP`]7Y40[A.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\_866EYZD~9VTUA){FF$)11Y.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\0MPV1Z_3ILEDCKU8$6~$1`U.png]
[bookmark: _Toc524455587][bookmark: _Toc524942198]   （6）借款业务
填报学校为保证各项业务正常运转所需垫付的款项。（注：借款业务只能用借款人的账号登录进行网上填报）
主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（借款业务）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Lidahuan\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\YJL8N710%2ISC@[C43`CAP1.png]

[bookmark: _Toc524455588][bookmark: _Toc524942199]（7）国内外公务接待
填报国内外党政机关、企事业单位、兄弟院校来校检查指导、考察调研、学校交流、业务合作等公务活动接待餐费等。主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（国内外公务接待）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\FA6HJP8BI@CA4%]N@JAB2X0.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\_H6J@MHIKNDS06BL5S7BV`U.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\UW~2QAK4LS)$NE3H]8AZG0C.png]
[bookmark: _Toc524455589][bookmark: _Toc524942200]（8）其他业务
填报水电物业费、维修维护、市内培训及会务费、其它等费用。主要操作如下：
新建网报单（网上报销系统→我的报销→新增）→选择经费项目→选择业务模板（其他业务）→填写报销信息→填写支付信息→填写支付项目信息→核对提交网报单→打印网报确认单→打印发票粘贴单，完成网上填报。填写报销信息如下图（其他操作参见（1）办公用品及试剂耗材对应操作流程）：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\J057P3ERQBNYHVC1TN)3N%R.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\1}JJ4S8%8TQ8}IU7[]9CM97.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\@U}VTM~(V7K(~5WNWA{M1PC.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\X{BIH4{HJV~(_I]2CIY%4IT.png]
[bookmark: _Toc524455590][bookmark: _Toc524942201]2.报销单跟踪查询
查看个人经办的网报单信息，包括网报编号、业务类型、报销事由、报销金额、支付项目、处理状态等，并可以编辑或删除已填制的网报单。主要操作如下：
查看报销单：点击“网上报销系统” →“我的报销”，出现个人经办的网报单列表信息，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\KTVQJ(V4MXPVVX~6$9S[KOJ.png]

点击“查看”可以查看该网报单详细的流转信息，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\E(ATZRDD8V%W96VYCT24XPL.png]
     编辑或删除报销单：尚未提交的网报单可以在报销单列表中直接选择“编辑”或“删除”按钮进行操作，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\17A2WW@NI[`4AJ{TB~6J5RH.png]
已经提交的网报单要编辑或删除，要点击“查看”，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\O[819G26)3%CA4CG]`$8E4V.png]

点击“重新修改” →“修改”或“删除”（注：财务已经受理的报销单不能再修改或删除）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\M4MTY4I0[JN[DKR5{20~S)W.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\NDQAIF$Z~XI071%7]7[UCNL.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\260432824\QQ\WinTemp\RichOle\CMYQ6[9816A904DFL1Q1%PG.png]
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