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[bookmark: _Toc390872094][bookmark: _Toc19977][bookmark: _Toc376099869][bookmark: _Toc3850][bookmark: _Toc24268_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc931][bookmark: _Toc6588][bookmark: _Toc15371_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc280013561][bookmark: _Toc29227][bookmark: _Toc26614][bookmark: _Toc12774][bookmark: _Toc28962][bookmark: _Toc16668][bookmark: _Toc8282]系统登陆
使用浏览器登录，推荐使用谷歌（Chrome）浏览器或edge浏览器，若使用360浏览器请使用极速模式。
[image: ]  打开广西大学办事大厅登录统一身份认证
[image: ]
如忘记密码或密码输错多次锁定请联系信息中心重置密码。
登录后找到财务系统单点登录
[image: ]

[bookmark: _Toc14454][bookmark: _Toc31624][bookmark: _Toc5362][bookmark: _Toc19902][bookmark: _Toc12600][bookmark: _Toc16729]系统操作页面介绍
1. [bookmark: _Toc16828][bookmark: _Toc18011][bookmark: _Toc17286][bookmark: _Toc31100][bookmark: _Toc5564][bookmark: _Toc4534]系统总界面介绍
进入系统后，单击功能菜单，进入业务操作页面如图：
[image: ]
①菜单栏：点击左上角[image: ]显示/隐藏功能菜单。通过选择相应的一级菜单（如“报销管理”），系统展开该模块下的二级菜单方便用户操作具体的模块功能。
②待办和已办：待办页签展示的是需要当前用户做操作的单据（例如单据审批），单击文字内容进入该待办事项的详细界面。已办页签展示的是当前用户已经做了操作的单据。被退回的单据是红色字体，正常流程的单据是蓝色字体。
③通知：通知栏是展示学校财务处告知用户的相关财务制度和办法。
④费用报销（直接报销业务）：系统在首页列示了常用的报销单，用户可直接点击要填报的报销单，直接开填报单。
⑤我的项目（借款单、报销单）：系统在主界面可查询当前用户的项目执行情况，点击蓝色字体的数据可以穿透查询具体的明细数据；点击操作-【授权】，则可以对当前用户的项目，对其他用户（教职工/学生）进行授权使用。我的报销单，顾名思义可以对当前用户的报销单进行查询，可以对相关单据进行【提交】、【打印】、查看【流程】等操作。

2. [bookmark: _Toc10824]基础资料维护
[bookmark: _Toc1369]2.1外单位人员维护
点击菜单栏中的“基础资料”，点击【外单位人员维护】，可以对外单位人员的信息进行维护（系统支持逐个新增和批量导入两种新增模式）。外单位人员的信息主要可以用在差旅报销单和酬金报销单。
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc9050][bookmark: _Toc9561_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8237][bookmark: _Toc7260][bookmark: _Toc13259][bookmark: _Toc15338][bookmark: _Toc14256][bookmark: _Toc20924][bookmark: _Toc29985][bookmark: _Toc16748_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22141][bookmark: _Toc20219]三、系统主要功能介绍
1. [bookmark: _Toc20867][bookmark: _Toc31093][bookmark: _Toc32029][bookmark: _Toc6098_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10043][bookmark: _Toc29876][bookmark: _Toc19102][bookmark: _Toc16575][bookmark: _Toc29369][bookmark: _Toc13681][bookmark: _Toc29125]项目预算
[bookmark: _Toc4267][bookmark: _Toc32530][bookmark: _Toc19765][bookmark: _Toc7504][bookmark: _Toc12585][bookmark: _Toc7157][bookmark: _Toc28768][bookmark: _Toc19741][bookmark: _Toc25110]1.1项目管理-项目授权
（1）点击项目预算-项目管理-项目负责人授权，点击操作栏的【授权】。
[image: ]
也可在我的工作台-我的项目，点击操作栏的【授权】。
[image: ]
（2）点击项目名称下的蓝色项目名称可链接进入该项目授权的详细信息。
在授权详细界面，可对已授权的点击取消授权，点击授权日志，可查看授权操作时间、授权额度等信息。
[image: ]
点击授权，填写项目授权信息
[image: ]
权限范围可选择1、查询；2、使用；3、全部，其中选择【全部】即授予查询和使用权限。

2. [bookmark: _Toc3213][bookmark: _Toc6520][bookmark: _Toc19774][bookmark: _Toc16366][bookmark: _Toc14999][bookmark: _Toc18946]电子票夹
电子票夹通过移动终端实现各类发票的智能收集，支持发票的识别、验真、验重。（支持能在国家税务总局查到的发票）
[image: ]
报账员拿到票据后，可以先采集票据到系统，需要报销的时候再填单。也可以在填写报销单时，点击[image: ]，带出金额进行报销，同时同步上传附件信息。(必须使用智能报销向导选择发票，否则预约单封面没有发票认证信息)
[bookmark: _Toc30883]2.1票据采集操作
点击系统左侧菜单栏，【电子票夹】-【我的票夹】，进入我的票夹界面。
[image: ]
点击[image: ]按钮，进入发票上传识别界面，点击上传文件，选择电脑中本地存好的原始发票，最后点击【保存】，系统自动识别验真。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注意：上传重复发票或上传系统已存在发票，会提示发票重复，保存失败。
[image: ]
报销使用过的发票会存进我的票夹-已使用页签下，已使用的发票无法再次进行报销。通过点击[image: ]按钮，可跳转所关联的报销单详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc20572]2.2各种类型票据识别举例
列举目前系统支持的各类型发票的识别及查验：
（1）支持增值税普通票据（卷票）识别、查验。
[image: ]
（2）支持增值税电子专用票据识别、查验。
[image: ]

（3）支持增值税普通票据（折叠票）识别、查验。
[image: ]

（4）支持增值税专用票据识别、查验。
[image: ]

（5）支持通行费增值税电子普通票据识别、查验。
[image: ]

（6）支持区块链电子普通票据识别，但不支持查验（按票据载明查验方法进行查验并保存查验结果，上传附件）。
[image: ]

（7）支持电子发票（普通发票）识别、查验。
[image: ]

（8）支持通用机打发票识别，但不支持查验。
[image: ]

（9）支持通用定额票据识别，但不支持查验（金额≥50元的定额票据，按票据背面查验方法进行查验并保存查验结果，上传附件）。
[image: ]

（10）支持通用电子票据识别，但不支持查验（识别票据二维码进行查验并保存查验结果，上传附件）。
[image: ]

（11）支持非税收入统一票据（电子）识别，但不支持查验。
[image: ]

（12）支持出租汽车票识别，但不支持查验。
[image: ]

（13）支持火车票识别，但不支持查验。
[image: ]

（14）支持航空运输电子客票行程单识别，但不支持查验。
[image: ]

（15）支持汽车客票识别，但不支持查验。
[image: ]

（16）支持过路过桥费票据识别，不支持查验。
[image: ]

3. [bookmark: _Toc8164][bookmark: _Toc6098][bookmark: _Toc23663][bookmark: _Toc2132][bookmark: _Toc7128][bookmark: _Toc18453]网上报销
[bookmark: _Toc30942]3.1日常报销单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“日常报销”进入填报界面。
[image: ]
单据使用范围：办公费、维修（护）费、版面费和工程项目等支出。（差旅费、公务接待费、酬金劳务、资产购置支出等通过专用报销单进行报销）
[image: ]
[bookmark: _Toc24294][bookmark: _Toc30436][bookmark: _Toc27012]3.1.1填写基本信息
可查看右侧填报说明，基本信息报销人、报销部门、联系电话默认为系统登录用户相关信息，其中带红色“*”号为必填事项。

3.1.2使用智能报销向导（有发票报销时必须使用此功能）
点击[image: ]，可以通过电子票夹或者新上传的发票，系统会通过OCR智能识别发票的信息，来帮助报销人快速完成报销单的填报。
第一步，选择要报销的票据；
[image: ]
第二步，选择项目；
[image: ]
[image: ]
第三步，确认费用项。
[image: ]
[image: ]
此时，发票会上传到报销单据。报销人可在发票信息的原始票据栏，点击蓝色字体或者点击预览，查阅上传的发票。
[image: ]

[bookmark: _Toc30568][bookmark: _Toc1707][bookmark: _Toc3628]3.1.2填写费用明细
点击费用明细下的“增加”（蓝色文字），选择项目经费。
[image: ]
在弹出的项目经费选择框中，双击项目或选中项目，点击确定（可输入关键字进行模糊搜索项目代码和项目名称）。
[image: ]
选择好项目后，在弹出的费用选择框中勾选所要报销的费用，多项费用可同时进行多项勾选，点击确定。随后在生成的费用明细中输入对应报销金额即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc22927][bookmark: _Toc29137][bookmark: _Toc3558]3.1.3上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。
[image: ]
[image: ]
附件预览：点击预览按钮，弹出所有附件列表，点击附件名称，右侧可出现附件预览信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11525][bookmark: _Toc29443][bookmark: _Toc30624]3.1.4填写结算信息
录入收款账户相关信息，系统默认自动带出当前登录用户的个人收款账户【金额】已由报销单自动计算带出，无需再次填写。如有多个收款方，则金额需要人工拆分填写。
[image: ]
一般个人收款账户维护在【私有账户】下，可点击“收款方户名”下的“放大镜”图标进入查找，此处的个人账户信息是系统预置导入的校内教职工账户信息。如无所需个人账户信息，可以到【基础资料】-【个人信息维护】菜单下新增个人账户信息。
[image: ]
单位收款账户维护在【对公账户】下，可点击“收款方户名”下的“放大镜”图标进入查找，此处的单位账户信息是系统预置一部份。如无所需单位账户信息，可点击下方【新增往来单位账户】新增单位账户信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3158]3.1.5暂存/保存/提交/收回/撤销
单据信息未填写完整，可点击暂存按钮保存所录入的信息，所有数据填写完毕才能点击保存按钮。
[image: ]
提交单据：保存成功的单据才可以提交。
[image: ]收回单据：单据已提交但下一审批岗未审批，发现单据填写有误，可操作收回，修改单据后再重新提交单据。
[image: ]
撤销单据：单据流程没有收单的都可以撤销，（撤销后所有流程重置，单据流程回到第一岗）
[image: ]
3.1.6修改报销单据
已保存的单据在【报销管理】-【我的报销单】页签下，点击【修改】按钮让单据变成可修改状态。单据状态为草稿和待提交的，才能对数据进行修改操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc30736][image: ]
3.1.7查看报销流程
提交成功的单据，在单据页面右侧点击流程按钮，可以查看到当前单据审批流程状态，点击相对应的审批人，可以查看到该审批人的联系信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc27951]3.1.8关联借款单
如需要冲销借款，则点击关联单据[image: ]按钮，弹出选择借款单。
[image: ]
修改由借款单自动带入的报销事由，并修改“本次申请金额”，如部分核销可修改，如全部冲销则无需修改金额。
[image: ]
冲完借款无需填写结算信息，此处结算金额为“0”。例：借款1000元，日常报销费用1100元。录入日常报销单时，在报销单关联单据处点击“借款信息”，勾选所要冲抵的借款单信息点击“确定”。最后显示本次报销实际结算金额为100元。

[bookmark: _Toc26241]3.1.9日常报销单打印
[image: ]


[image: ]
[bookmark: _Toc2191][bookmark: _Toc10600][bookmark: _Toc24148][bookmark: _Toc19969][bookmark: _Toc15629]3.2国内差旅费报销单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“差旅费报销单”进入填报界面。
[image: ]单据使用范围：教职工临时到常驻地以外的地区公务出差所发生的差旅费用。主要包括：城市间交通费、住宿费、伙食补助和交通补助等。
[bookmark: _Toc4272][bookmark: _Toc23070][bookmark: _Toc21867]3.2.1填写基本信息
报销部门、报销人、联系电话默认为系统登录用户信息，联系电话可修改。
[bookmark: _Toc8113][bookmark: _Toc27187][bookmark: _Toc29051][image: ]3.2.2选择项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。系统自动带入项目信息（如下图）。
[image: ]若请款项目经费涉及多个名称，则需再次点击“选择项目”进行选择，并分配每个项目列支金额。目前系统限制最多允许选择三个不同的项目经费。
[image: ]
[bookmark: _Toc2296][bookmark: _Toc15905][bookmark: _Toc27844][bookmark: _Toc32597]3.2.3填写费用明细
1、 可参照上述日常报销单的操作，点击[image: ]，可以通过电子票夹或者新上传的发票，系统会通过OCR智能识别发票的信息，来帮助报销人快速完成报销单的填报。
[image: ]
如多人同住一间房，只开一张住宿发票，则操作完选择票据后，需要手工修改出差人。此处列举老师带学生出差，一块住宿，出差人需同时勾选老师与学生的情况。
[image: ]
2、 可点击费用明细的费用项进行填报

[image: ]
[bookmark: _Toc30651][bookmark: _Toc30894](1)+城市间交通费
点击[image: ]按键，显示填报区域（如下图）。页面上标红色“*”为必填项。此处手工录入方式不过多赘述。
自驾也要在城市间交通费填去的行程及返回的行程，交通工具选自驾，金额填零。
[image: ]   
[bookmark: _Toc3924][bookmark: _Toc4701](2)+住宿费
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。页面上标红色“*”为必填项。此处手工录入方式不过多赘述。
[image: ]
[bookmark: _Toc20045][bookmark: _Toc3481](3)+往返机场\火车站交通费（选填）
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写市内交通费地点、开始日期、金额。
[image: ]

[bookmark: _Toc15218](4)+培训\会议费（选填）
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写参会人员、食宿安排、参会开始日期、参会结束日期。
[image: ]

(5) [bookmark: _Toc7508][bookmark: _Toc5932]+其他费用（选填）
如有其他费用产生，则点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写其他费用类型、金额。页面上标红色“*”为必填项。
[image: ]
(6) +特殊事项（选填）
如有特殊事项，则点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写特殊事项、参与人员、开始日期、结束日期页面上标红色“*”为必填项。
[image: ]
(7) +伙食\交通补助
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。点击+伙食\交通补助旁边的“生成补助”按钮，则系统会根据规则自动生成补助。
[image: ]
3.2.4上传附件信息
 点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.2.5填写结算信息
    默认使用汇款转账，操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.4
[image: ]
3.2.6暂存/保存/提交/收回/撤销
暂存，保存，提交等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7

3.2.7差旅报销填报界面及打印举例
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12271][bookmark: _Toc7724][bookmark: _Toc16619][bookmark: _Toc20910][bookmark: _Toc664][bookmark: _Toc17209]3.3出国（境）报销
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“出国（境）报销”进入填报界面。
[bookmark: _Toc2842][image: ]


单据使用范围：教职工境外公务出差所发生的差旅费用。主要包括：国际旅费、国外住宿费、国外其他费用等。
3.3.1填写基本信息
报销部门、报销人、联系电话默认为系统登录用户信息，联系电话可修改。
[image: ]
3.3.2选择项目经费
点击[image: ]，在弹出的项目经费选择框中，双击项目或选中项目，点击确定（可输入关键字进行模糊搜索项目代码和项目名称），系统自动带入项目信息（如下图）。
[image: ]
3.3.3填写费用明细
1、可参照上述日常报销单的操作，点击[image: ]，可以通过电子票夹或者新上传的发票，系统会通过OCR智能识别发票的信息，来帮助报销人快速完成报销单的填报。
[image: ]
如多人同住一间房，只开一张住宿发票，则操作完选择票据后，需要手工修改出差人。此处列举老师带学生出差，一块住宿，出差人需同时勾选老师与学生的情况。
[image: ]
2、可点击费用明细的费用项进行填报

[image: ]
(1)+国际旅费
点击[image: ]按键，显示填报区域（如下图）。页面上标红色“*”为必填项。此处手工录入方式不过多赘述。
[image: ]   
(2)+国外住宿费
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。页面上标红色“*”为必填项。此处手工录入方式不过多赘述。
[image: ]
(3)+国外其他费用
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写支出内容、币种、汇率、费用金额。
[image: ]

(4)+90天以内补助
点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写出差人、停留地点、伙食补助金额、公杂补助金额等。
[image: ]

(5) +90天以上生活费
如出国境时间超过90天，则点击[image: ]，显示填报区域（如下图）。填写人员身份、补助月份等。页面上标红色“*”为必填项。
[image: ]
3.3.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
[bookmark: _Toc12356]3.3.5填写结算信息
默认使用汇款转账，操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.4
[image: ]3.3.6暂存/保存/提交/收回/撤销
暂存，保存，提交等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.3.7出国（境）报销单打印举例
[image: ]
[bookmark: _Toc6440][bookmark: _Toc31602][bookmark: _Toc399][bookmark: _Toc1470][bookmark: _Toc22378]3.4资产报销单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“资产报销单”进入填报界面。
[image: ]
单据使用范围：固定资产、无形资产购置等需要完成资产入库的资本性支出

[bookmark: _Toc8658]3.4.1填写基本信息
报销部门、报销人、联系电话默认为系统登录用户相关信息，联系电话可修改。报销事由：为报销人员根据资产购置内容补充说明，如： XX项目设备购置、XX用途设备购置；
[image: ]

[bookmark: _Toc1134]3.4.2选择项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2
3.4.3填写费用明细
点击[image: ]，勾选需要报销的资产(数据为资产系统推送)，点击确定，即生成资产报销费用明细。
[image: ]
[image: ]
如需添加其他费用，可在下方“其他费用”处点击[image: ]填入。其中特别说明：资产购置报销票据为增值税专用发票时，产生增值税进项税额需在“其他费用”中搜索选择“增值税（进项税）”，并按增值税专用发票“税额”填写金额。
[image: 资产1][image: 2资产]
3.4.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.4.5填写结算信息
默认使用汇款转账，操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.4
[image: ]
3.4.6暂存/保存/提交/收回/撤销
暂存，保存，提交，收回等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.4.7资产报销填报界面及打印举例
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1479]3.5市内交通单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“市内交通”进入填报界面。
[image: ]
单据使用范围：市内交通费报销单主要用于填报市内交通费发票、租车费、过路过桥费等票据。
3.5.1使用智能报销向导（有发票报销时建议使用此功能）
点击[image: ]，可以通过电子票夹或者新上传的发票，系统会通过OCR智能识别发票的信息，来帮助报销人快速完成报销单的填报。
第一步，选择要报销的票据；
[image: ]
第二步，选择项目；
[image: ]
第三步，确认费用项。

此时，发票会上传到报销单据。报销人可在发票信息的原始票据栏，点击蓝色字体或者点击预览，查阅上传的发票。
[image: ]



3.5.2选择项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与日常经费报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2

3.5.3填写/确认市内交通费用明细
包括日期，城市，发票号码，时间，和金额。可通过【智能识别】、【选择票据】关联发票自动带出金额。或手动录入金额的方式填写。

3.5.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]

3.5.5填写结算信息
默认使用汇款转账，操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.4
[image: ]

3.5.6暂存/保存/提交/撤消
暂存，保存，提交等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7

3.5.7市内交通报销填报界面及打印举例
[image: ]

[bookmark: _Toc20828][bookmark: _Toc18476][bookmark: _Toc4652][bookmark: _Toc25292][bookmark: _Toc23728]3.6借款单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“借款单”进入填报界面。（只有在职在编的报销人员才能填报借款单）
[image: ]
单据使用范围：在取得发票等报销原始资料之前，经经办人借支由学院暂时垫付，尚未结算的各类合同预付款、采购款、差旅费、学习进修费以及其他零星借款。
3.6.1填写基本信息
借款单基本信息包含借款日期(系统自动带出)，预计还款日期，借款金额，附件张数，借款类型（下拉选择-个人借款、单位预付款），借款事由。报销部门、报销人、联系电话默认为系统登录用户相关信息，联系电话可修改。
[image: ]

3.6.2填写项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2

3.6.3上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]

3.6.4填写结算信息
默认使用汇款转账，操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.4
[image: ]

3.6.5暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7

3.6.6借款单填报界面及打印举例
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc4073]3.7酬金报销单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“酬金报销单”进入填报界面。
[image: ]
单据使用范围：填报在职、长聘、退休、学生、助研、外聘等人员的酬金
3.7.1填写基本信息
     酬金报销单基本信息包含报销部门，报销人，联系电话，报销日期，发放类型，摘要。报销部门，报销人，报销日期默认为系统登录用户相关信息。联系电话，摘要为可修改
[image: ]
3.7.2填写项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2
3.7.3填写费用明细
     选择发放类别，选择发放项目，点新增，输入要发放人员的名字或工号回车选择人员，输入发放金额，点确定。如要发放多个人员可以导入发放名单。
[image: ]
[image: ]
3.7.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.7.5暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交，撤销等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.7.6酬金报销单填报界面及打印举例
    [image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc29843]3.8长聘工资报销单
 菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“长聘工资报销单”进入填报界面。
[image: ]
单据使用范围：长聘人员薪酬报销。
3.8.1填写基本信息
     长聘工资报销单基本信息包含报销部门，报销人，联系电话，报销日期，摘要。报销部门，报销人，报销日期默认为系统登录用户相关信息。联系电话，摘要为可修改
3.8.2填写项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2
3.8.3填写费用明细
     选择发放类别，点新增，输入要发放人员的名字或工号回车选择人员，输入发放金额，点确定。如要发放多个人员可以导入发放名单。
[image: ]
[image: ]
3.8.4编辑工资信息
     编辑应发工资、医疗保险、养老保险、失业保险四项。（住房公积金为自动获取，如没有获取到可以手动点击公积金取数，其他项均为薪酬科填写）
[image: ]
3.8.5上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.8.6暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交，撤销等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.8.7长聘工资报销单填报界面及打印举例
    [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc6408]3.9收入业务内转单
菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“收入业务内转单”进入填报界面。
收入业务内转单主要涉及网络使用费、查新（查引、查重）费、场地（教室）使用费、租金、高级职称专家评议费等费用的内转。

[image: ]
3.9.1填写基本信息
     收入业务内转单基本信息包含报销部门，报销人，联系电话，报销日期，内转收款单位，收入内转项目，用途。报销部门，报销人，报销日期默认为系统登录用户相关信息。联系电话，内转收款单位，收入内转项目，用途为可修改
3.9.2填写项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2
3.9.3填写费用明细
     填写费用名称，费用金额即可，结算信息不用填写
[image: ]

3.9.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.9.5暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交，撤销等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.9.6收入内转单填报界面及打印举例
    
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3074]3.10报销业务内转单
 菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“报销业务内转单”进入填报界面。
报销业务内转单主要涉及博士生资源占用费、测试费、送审费、水费、电费、保险、职业年金等费用的内转。
[bookmark: _GoBack][image: ]
3.10.1填写基本信息
     报销业务内转单基本信息包含报销部门，报销人，联系电话，报销日期，备注填写说明。报销部门，报销人，报销日期默认为系统登录用户相关信息。联系电话，备注填写说明为可修改
3.10.2填写项目信息
点击[image: ]，在弹出的选择项目窗口，可通过部门筛选或输入项目关键字定位至需要选择的项目，选中项目后点击【确定】。操作步骤与差旅报销单一致，这里不再赘述，详见2.3.2
3.10.3填写费用明细
     填写具体费用金额，备注即可。（费用为0的，备注信息填写无）结算信息不用填写
[image: ]

3.10.4上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.10.5暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交，撤销等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.10.6报销内转单填报界面及打印举例
    
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19190]3.11非科研预算调整申请单
 菜单路径：我的工作台-费用报销-点击对应报销类型文字，如点击“非科研预算调整申请单”进入填报界面。
[image: ]
     单据使用范围：预算额度间调整及将项目未分配金额分配至额度
3.11.1填写基本信息
     报销业务内转单基本信息包含报销部门，报销人，制单人电话，报销日期，报销事由，报销类型。报销部门，报销人，报销日期默认为系统登录用户相关信息。制单人电话，报销事由，报销类型为可修改
3.11.2填写费用明细
点添加，输入项目号回车即可选择项目。项目选择后即可编辑要调整的具体额度，要调出的额度用负数填写，要调入的额度用正数填写。（调出的金额必须等于调入金额）
[image: ]

3.11.3上传附件信息
点击附件信息下的上传按钮，出现附件上传界面，附件上传功能支持：下载、预览、删除操作。操作步骤与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.3
[image: ]
3.11.4暂存/保存/提交/撤销
暂存，保存，提交，撤销等流程与日常报销单一致，这里不再赘述，详见2.1.5~2.1.7
3.11.5非科研预算调整申请单填报界面举例
         [image: ]

4. [bookmark: _Toc23457]微信公众号操作
[bookmark: _Toc16768]4.1绑定个人信息
微信搜索关注公众号：“广西大学财务部”，点击财务服务-财务系统，初次登录需要进行绑定。
[bookmark: _Toc1777]4.2上传发票
  点击【我的票据】-【导入发票】操作上传发票。可使用拍照或相册上传发票。
[image: ]
[image: ]
已上传好的发票会出现在【未使用】页签里，同时也会存在PC端，【电子票夹】-【我的发票】-【未使用】。即微信公众号操作上传的发票与PC端数据保持一致，无需二次上传至PC端。
[image: ]
[bookmark: _Toc21853]4.3清除微信公众号缓存
点击右下角【我的】-点击“清理缓存”即可
[image: ]


[bookmark: _Toc16908]四、清除浏览器缓存
在浏览器缓存过多时，系统可能会出现卡顿、点击“退出系统”没有反应等情况，此时需要清理浏览器缓存。
在浏览器界面找到“设置”功能—“更多工具”—“清除浏览数据”可以对缓存进行清除操作。也可使用快捷键组合操作清除缓存（ctrl+shift+Del）
[image: ]
高级-时间范围选择“时间不限”
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