武昌首义学院网上报销操作手册
1、 网上报销功能展示
1、 登录业财一体化系统，点击其他业务-业务办理界面
[image: ]
2、接下来进入到选择网报窗口界面，在这里我们可以看到所有学校已开通的网上报销业务。
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3、右侧可根据单据的状态进行查看，也可根据年度查看我们不同年度的报销单据。
[image: ]
4、例如我们点击未提交，查看我们未提交的单据，改界面中可对该单据进行编辑、删除、提交、查看操作。上方可根据业务类型、办理状态、单据编号等进行查询。
[image: ]
2、 网上报销业务操作
1、 日常业务
（1）点击业务办理-日常业务
[image: ]
（2）进入到日常业务报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。
[image: ]
注：选择完项目后，请继续选择费用名称，如果不选择费用名称无法上传附件。附件中红色为必须上传，黑色为选择上传。
（3）信息填写无误后点击下一步，选择结算方式。
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冲借款：当存在借款时，可使用日常业务进行报销还该笔借款。
注：冲借款需注意，冲借款单据选择的项目需要与还借款单据选择的项目一致。

对内支付：可对校内老师、学生进行付款。
注：校内老师、学生的信息都为系统内置，是无法编辑如果出现开户行、银行账号不对请联系财务人员或者技术人员修改。

对外支付：对校外涉及到往来的个人、单位进行付款
注：对外支付选择单位、个人时，如果搜索不到可进行新增；如果银行信息不对可以进行编辑。

[image: ]
（4）选择好对应的结算方式后点击保存并提交即可
[image: ]
（5）随后我们可以筛选办理状态查找该单据；点击右侧办理状态查询该单据目前的审核情况；如果改信息有误，也可以点击撤销进行撤销单据。
[image: ]
2、 出差报销
（1） 点击日常业务-出差业务付款申请
[image: ]
（2） 进入到差旅报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。

随后填写下方明细信息项，根据实际出差情况填写，差旅住宿、交通补助等都已经内置到系统中，可根据系统提示填写。
[image: ]

（3）信息填写无误后点击下一步，选择结算方式。
[image: ]
冲借款：当存在借款时，可使用日常业务进行报销还该笔借款。
注：冲借款需注意，冲借款单据选择的项目需要与还借款单据选择的项目一致。

对内支付：可对校内老师、学生进行付款。
注：校内老师、学生的信息都为系统内置，是无法编辑如果出现开户行、银行账号不对请联系财务人员或者技术人员修改。

对外支付：对校外涉及到往来的个人、单位进行付款
注：对外支付选择单位、个人时，如果搜索不到可进行新增；如果银行信息不对可以进行编辑。

[image: ]
（4）选择好对应的结算方式后点击保存并提交即可
[image: ]
3、 借款业务报销
（1）点击业务办理-借款业务
[image: ]
（2）进入到借款业务报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。
[image: ]
注：选择完项目后，请继续选择费用名称，如果不选择费用名称无法上传附件。附件中红色为必须上传，黑色为选择上传。
（3）信息填写无误后点击下一步，选择结算方式。

[image: ]
冲借款：当存在借款时，可使用日常业务进行报销还该笔借款。
注：冲借款需注意，冲借款单据选择的项目需要与还借款单据选择的项目一致。

对内支付：可对校内老师、学生进行付款。
注：校内老师、学生的信息都为系统内置，是无法编辑如果出现开户行、银行账号不对请联系财务人员或者技术人员修改。

对外支付：对校外涉及到往来的个人、单位进行付款
注：对外支付选择单位、个人时，如果搜索不到可进行新增；如果银行信息不对可以进行编辑。

[image: ]
（4）选择好对应的结算方式后点击保存并提交即可
[image: ]
4、 劳务报酬发放校外人员
（1）点击业务办理-劳务报酬发放校外人员
[image: ]
（2）进入到劳务报酬发放校外人员报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。
[image: ]
注：选择完项目后，请继续选择费用名称，如果不选择费用名称无法上传附件。附件中红色为必须上传，黑色为选择上传。

随后填写下方支付明细，支付明细中可进行税前定额，与税后定额，可根据实际情况选择；
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同时支持批量导入功能，根据下图下载导入模版
[image: ]
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完善对应的人员信息导入即可，请勿修改表中格式，删列等操作。
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（3）信息填写无误后点击右上角保存按钮，点击确定。
[image: ]
（4）随后系统返回单据查看编辑页面，点击提交即可
[image: ]
5、劳务报酬发放（老师）
（1）点击业务办理-劳务报酬发放（老师）
[image: ]
（2）进入到劳务报酬发放（老师）报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。
[image: ]
注：选择完项目后，请继续选择费用名称，如果不选择费用名称无法上传附件。附件中红色为必须上传，黑色为选择上传。

随后填写下方支付明细。
[image: ]
同时支持批量导入功能，根据下图下载导入模版
[image: ]
完善对应的人员信息导入即可，请勿修改表中格式，删列等操作。
[image: ]
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（3）信息填写无误后点击右上角保存按钮，点击确定。
[image: ]
（4）随后系统返回单据查看编辑页面，点击提交即可
[image: ]

5、 [bookmark: _GoBack]学生发放业务（目前无学生信息，暂时未完善）
（1） 点击业务办理-学生发放业务
[image: ]
（2）进入到学生发放业务报销界面，其中红色信息项为必填项，附件必须上传。
[image: ]
注：选择项目时默认只能看见自己负责的项目，如涉及到使用其他人员项目报销的情况，则需要项目编号加部门编号同时搜索，进行项目编号精确查询。
[image: ]
注：选择完项目后，请继续选择费用名称，如果不选择费用名称无法上传附件。附件中红色为必须上传，黑色为选择上传。
①随后点击下方学生发放明细录入，也可以下载导入模版进行导入学生信息。
[image: ]
②点击右上角增加可进行数据的单一维护，点击导入可以进行批量导入。
[image: ]
填写无误后点
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