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1、 [bookmark: _Toc28061]【系统登录】说明：
登录【广州中医药大学】企业微信后点击【工作台】-【财务微门户】-【网上报销】进入智能报账系统主页面；
[image: 1661566747896]
[image: 1666069306955]
2、 [bookmark: _Toc4196][bookmark: _Toc15161]【待办】模块介绍
点击待办页签后有待办事项、已办事项、完结事项三个功能页签
[image: 1666069631674]
[bookmark: _Toc2381]2.1待办事项
单据提交后进入审批流程后，在待办事项里面会有单据信息的提示
[bookmark: _Toc17419]2.2已办事项
[bookmark: _Toc24650]单据审批完成后单据流入到已办事项
[bookmark: _Toc1998]2.3完结事项
单据整个流程都完成后单据进入完结事项
3、 [bookmark: _Toc29972][bookmark: _Toc30658]【我的】模块介绍
点击【我的】功能页签如下图：【我的报销】、【待办事项】、【我的项目】、【我的未清借款】、【我的薪资】、【我的签名】
[image: 1666070171505]
[bookmark: _Toc28833]3.1我的报销
点击我的报销按钮，可以看到在途金额多少（还没有完成的报销单的金额），在途数量多少（还没有完成的报销单数量），
[image: 1666070475734]
[bookmark: _Toc31870]3.2待办事项
点击待办事项跳转到待办事项、已办事项、完结事项界面
[image: 1666070962569]
[bookmark: _Toc17257]3.3我的项目
点击我的项目按钮如下图：可以看到我名下和被授权有多少个项目，可以看到项目的总执行率是多少
[image: 1666071054585]
点击总数量进入下图，可以查询我的项目和被授权的项目，查询项目发生明细、额度信息、授权信息、冻结信息等
[image: 1666071515984]
[bookmark: _Toc1367]3.4我的未清借款
点击我的未清借款，可以看到总金额，总数量，可以进入看具体的明细情况
[image: 1666071658442]
[bookmark: _Toc14570]3.5我的薪资
点击我的薪资，可以查询本月薪资多少，本年已发多少，可以进入看明细
[image: 1666071776062]
[bookmark: _Toc14792]3.6我的签名
点击我的签名进行签名，签名后点击保存即可，如果签得不好可以重新签名再保存，也可以在白纸上签名后在光亮的地方拍照上传，注意（我的签名只允许使用手机或者平板进行签名，不能用电脑端进行签名）
[image: 1666071859918]
[image: 1666071889276]
4、 [bookmark: _Toc9783][bookmark: _Toc3422]【工作台】模块介绍
[bookmark: _Toc3453][bookmark: _Toc21821]4.1 报销授权
点击经费项目授权下的报销授权图标，
[image: 1666072250039]
可以按照部门和项目进行查询，查询后如下图，找到需要授权的项目，勾选项目后点击右边的授权按钮，也可以批量授权。
[image: 1666072436349]
[bookmark: _Toc19471][bookmark: _Toc9772]4.1.1 项目授权
点击项目授权，弹出框找到被授权人这一行，点击被授权人的搜索框，在弹出来的授权界面输入工号或者姓名、或学号，选择教工还是学生点击查询即可，也可以按照部门查询，查询出要授权的人勾选后点击左下角的提交。
[image: 1666072656601]
点击提交按钮后如下图，被授权人，项目可用金额，授权类型分为全额授权、部分授权，有效期到什么时候等信息，如选择全额授权就直接点击保存。
[image: 1666072885564]
选择部分授权，需要输入授权金额，在点击保存按钮。
[image: 1666073030045]
两种类型的授权结果如下图：
[image: 1666073127169]
[bookmark: _Toc17881][bookmark: _Toc10347]4.1.2额度授权
点击额度授权按钮，在弹出被授权人搜索框去查询被授权人，授权有效期选择，如果所有额度都授权就全选，只授权某个额度就只选择授权的额度，根据实际情况选择全额授权还是部分授权。
[image: 1666073272481]
授权后结果如图：
[image: 1666073486877]
注：项目授权和额度授权有一定的区别的，如某项目有100元的预算，这个项目有4个额度，分别为差旅、材料、咨询、出版等4个额度，每个额度不一样，差旅30的额度、材料30的额度、咨询20的额度、出版20的额度，如果授权只允许给某某使用差旅额度，其他的额度不给某某使用，那就额度授权选择差旅的额度进行授权即可。假如所有额度都授权给某某人使用，那就直接选择项目授权即可。
[bookmark: _Toc16361][bookmark: _Toc13945]4.1.3 修改
选择需要修改的授权记录，点击修改按钮如下图，全额授权的修改有效期，变更说明填写保存即可
[image: 1666074009948]
部分授权的可以变更授权金额、有效期，变更说明填写保存即可
[image: 1666074071391]
[bookmark: _Toc17316][bookmark: _Toc12830]4.1.4 删除
选择需要删除的授权记录点击删除按钮即可
[image: 1666074213115]
[bookmark: _Toc10785][bookmark: _Toc24883]4.1.5 授权延期
授权有效期到了还需要延长的，选择授权记录点击授权延期按钮，输入有效期点击保存即可
[image: 1666074282045]

[bookmark: _Toc2895][bookmark: _Toc29587]4.2 智能报销
目前智能报账可以用于日常报销、国内差旅费报销以及借款业务。
[image: 1666140952276]
[image: 1666141281463]
[bookmark: _Toc11464][bookmark: _Toc3206]4.2.1日常报销
点击日常报销图标
[image: 1666141851830]
进入之后核对报销人信息、填写报销事由，

[image: 1666141981620]
[image: 1666142253236]
[image: 1666142288979]
是否走线上审批签字流程：选择是就走线上审批，选择否就走线下审批，系统默认智能填报的单据为“是”。
[image: 1666142827835]
收款方式：个人银行卡、公务卡、对公三种方式。
[image: 1666142870471]
支出费用类型：日常报销、科研项目协作费外拨两种方式，除了科研项目协作费外拨的其他全部选择日常报销。
[image: 1666143107846]
预算信息：指从哪个项目支出。点击新增按钮，在搜索框里面输入项目编号项目名称进行模糊搜索，搜索出来后点击项目即可，
[image: 1666143141473]
[image: 1666143269444]
选择项目后如下图，然后选择那个额度进行报销，如项目下面有多个额度就需要选择额度，如项目下只有一个额度就默认跳过选择额度这一步，根据实际情况选择额度后点击确定即可。
[image: 1666143541243]
单据影像：上传发票、合同、协议、支付记录、出差审批表等相关资料，在影像单据上传的内容是需要进行识别的，也就是说报销时必不可少的条件都需要在单据影像进行上传，可有可无的附件可以不在这里上传，无法判断是否为必要的材料那就把所有材料都在单据影像上传。可以从发票夹选择发票附件、拍照、从相册中选择、从微信票夹选择等
[image: 1666143737374]
如选择从票夹选择，如下：
[image: 1666144274798]
找到需要上传发票的票夹，点击文件夹
[image: 1666144297396]
如下图：点击权限按钮，再点击右下角的确定按钮
[image: 1666144320886]
最后如下图:上传后的发票进入单据影像功能，右上角的红色叉是删除的意思。
[image: 1666144340750]
附件上传：这里上传的附件无需识别，不是报销材料必要的附件可以在这里上传。
[image: 1666144069317]
最后核对以上填报信息无误后点击创建按钮，等待5秒钟后进入下图，票据已经识别完成或者票据已经归类完成，那么这个单据的状态就是“暂存”，如单据是“生成中”就等一会儿，从生成中变成暂存后，点击暂存按钮进入下一个页面。

[image: 1666144989871]
核对下图中两个费用类型是否一致。这是系统自动识别出来的，如上下不一致也可以手动修改为一致。
[image: 1666145335647]
核对支付信息，可以修改下图支付信息，也可以新增支付信息。
[image: 1666145431699]
需要修改支付信息那就点击金额旁边的“>”按钮进入下图，可以删除在新增，也可以修改当前的支付信息。
[image: 1666145511268]
点击新增支付信息是新增其他的支付方式，上图支付方式是个人银行卡，如需要增加转账、公务卡等其他支付方式就选择新增按钮进行选择
[image: 1666145646419]
冲销借款：需要进行冲销借款的就在这个页面点击新增
[image: 1666145740909]
有项目未清借款和我的未清借款，项目未清借款指我负责的项目所有发生的借款，我的未清借款指我名下的所有借款，选择冲账信息后点击确定按钮
[image: 1666145808388]

审批信息：有两个加签人，分别为“自选加签人”和“加签人”，自选加签人由报销人自行选择，购买实物须报销人在自选加签人这里选择一个人进行加签，或者是项目负责人需要有其他人员审核加签后项目负责人才签批的情况下报销人也可以在自选加签人这里进行选择加签（除了报销人和项目负责人之外其他的人员都可以选择，可多选）；第二行加签人不需要报销人自行选择，由系统自动判断提示，提交单据的时候如果系统提示需要加签人，再在第二行加签人这里进行选择加签人即可，系统不提示需要加签就不要选择加签人。
[image: 1666145990312]
以上信息无误后点击右下角的提交按钮即可。
[image: 1666146279016]
点击确定、确认。
[image: 1666146318895]
[image: 1666146349135]
单据提交后进入下图，单据在后台进行预审，有“预审中”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态，如单据状态是“预审中”，请稍微等一会儿，后台在处理单据；如单据状态是“预审不通过”，点击“预审不通过”几个字进入单据看不通过的原因，根据不通过的信息提示进行修改；如单据状态为“预审通过”[image: 1666149185659]
点击“预审通过”几个字进入下图后再次核对信息无误后点击右下角提交审批按钮。
[image: 1666149392555]
单据提交审批后进入下图，单据状态就变成审批中，等待项目负责人或者领导进行线上审批。点击单据跟踪可查看单据流程。
[image: 1666149631053]
[image: 1666149771257]
单据审批完成后，报销人收到信息提示单据审批完成，进入系统找到单据点击打印，打印出纸质的报销单附上纸质发票等报销材料送到24小时自助投递机投递即可。
[image: 1666149994922]
[image: 1666150013924]
打印出来的报销单有“已稽核”标识，和线上签名的标识
[image: 1666169295834]
投递机：点击自助投递
[image: IMG_256]
把报销单及附件放入透明文件袋，根据语音提示把报销单上的二维码对准扫描口进行扫描
[image: IMG_256]
等待投递机的投递口打开后放入报销单文件袋。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc12418][bookmark: _Toc1188]4.2.2差旅报销
点击差旅报销图标
[image: 1666161492423]
选择“智能填报”，智能填报系统自动识别发票，如选择“手工填报”系统不识别发票，
[image: 1666161525733]
核对报销人信息，填写报销事由
[image: 1666164276773]
选择出差事由，出差事由有：会议、调研、比赛、培训、其他
[image: 1666164897049]
伙食是否费用自理：是或者否，根据实际情况选择，
市内交通是否费用自理：是或者否，根据实际情况选择，
接待方是否提供免费住宿：是或者否，根据实际情况选择，
住宿是否费用自理：是或者否，根据实际情况选择，
是否走线上审批签字流程：是或者否，默认是
预算信息：点击新增，选择预算项目
[image: 1666164388473]
单据影像：上传报销发票及必须附件
附件上传：不是报销必须提供的材料可以在“附件上传”功能进行上传。以上信息无误后点击创建按钮
[image: 1666164702321]
点击创建按钮后进入下图，点击暂存按钮，
[image: 1666165016375]
进入单据后，找到差旅费用明细看看交通费、住宿费、津贴、其他是否计算正确，直达且有来回程行程单的，系统可以准确计算津贴，如果非直达或只有单程等特殊情况的，系统无法准确计算津贴。
[image: 1666165119121]
津贴计算不准确，报销人可修改信息重新计算津贴，点击上图津贴一行，进入下图后再点击津贴明细
[image: 1666165240313]
出差报销单明细：出差分为两条信息，去的时候一条差旅明细，回的时候一条差旅明细。
费用类型：国内差旅费
姓名：出差人员的姓名，系统可以从行程单上识别出来。如果经办人不是出差人的情况，进入到这个界面删除经办人的明细，系统默认经办人就是出差人所以会有明细信息。
职位级别：系统人员信息有区分职位级别那就自动带出来，没有的话需要选择级别。
出发日期：根据实际情况填写
到达日期：如7-09出发，7-16返回，那么第一条出差明细就选择到达日期为7-15，第二条出现明细的出发日期为7-16，到达日期也为7-16，这样就从7-9到7-16都可以连接得到，系统就能自动识别计算。
[image: 1666165473726]
出发地：从哪里出发
目的地：到哪里
目的地天数：根据出发日期和到达日期自动计算出来
是否公车：根据实际情况选择是或者否
交通工具：飞机、火车、汽车、轮船等等，根据实际情况选择
往返类型：第一条出差明细选择往

[image: 1666165531748]
城际交通费：核对识别出来的金额是否正确
住宿费用：核对识别出来的金额是否正确
伙食是否费用自理和市内交通费是否费用自理根据实际情况选择
[image: 1666165562576]
伙食补助天数、交通费补助天数：根据出发日期和到达日期自动计算
[image: 1666165605475]
[image: 1666165637699]
以上信息无误后点击保存按钮，点击保存后自动进入下一个界面，下图的界面就是差旅明细第二条，同样的核对相关信息，无误后再次点击保存按钮
[image: 1666166370837]
点击下图红色框里面的“<”返回
[image: 1666166444792]
返回到下图后点击计算津贴按钮，此时津贴就重新计算了，8天的伙食800元，8天的交通补助640元，总的津贴就是1440元。
[image: 1666166500982]
支付信息：核对支付信息，可以增加、修改
冲销借款：有需要冲销借款就选择新增
[image: 1666166613229]
加签人：与日常报销要求一致，报销人与项目负责人是同一人时，提交报销单后，按照系统提示点击“加签人”添加加签人。
[image: 1666166637589]
以上信息核对无误后点击右下角提交按钮即可。
单据提交后，后面的流程就和日常报销的流程一致，不再重复介绍。

[bookmark: _Toc1880][bookmark: _Toc31191]4.2.3借款单
点击借款单图标，
[image: 1666153182037]
进入借款单界面后核对报销人信息，填写借款说明，是否走线上审批选是或者否，支出费用类型选择日常报销或者科研项目协作费外拨，除了科研项目协作费借款之外其他全部选择日常报销，最后点击创建按钮进入下一步
[image: 1666153258129]
核对信息：
[image: 1666153513354]
预算信息点击新增按钮
[image: 1666153551200]
模糊搜索项目，选择项目
[image: 1666153612269]
选择额度，点击下一步
[image: 1666153688880]
[image: 1666153737344]
输入金额，点击保存按钮
[image: 1666153794939]
支付信息、审批信息和日常报销一样，根据实际情况填写
[image: 1666153864256]
报销单据需识别这里不需要上传附件，因为借款是没有需要识别的单据，附件上传（无需识别）这里就需要上传两个的借款说明文档，最后点击提交审批，接下来的流程和日常报销一致，这里就不做过多介绍。
[image: 1666153946083]
[bookmark: _Toc19832][bookmark: _Toc20042]4.2.4我的票夹
点击我的票夹
[image: 1666152321245]
点击新增按钮或者新增发票夹按钮都可以
[image: 1666152355347]
输入发票夹名称，名称自定义，点击确认即可
[image: 1666152434543]
点击新建的发票夹
[image: 1666152507658]
点击上传按钮，选择需要上传的文件，下图是电脑端上传的，手机端企业微信可以从相册中选择，也可以拍照、可以从微信票夹选择等
[image: 1666152545044]
[image: 1666152590777]
发票上传后就进入系统后台进行识别，识别发票的真伪、信息等，识别完成后就显示已识别，没有完成就未识别，也可以删除重新上传，有不符合的发票也可以有提示
[image: 1666152752299]
[bookmark: _Toc2337][bookmark: _Toc3770]4.2.5报销清单
点击报销清单图标，可以查询未完成、已完成、全部单据，报销清单查询的单据为日常报销和差旅报销的单据
[image: 1666152942674]
[image: 1666152995067]
[bookmark: _Toc8765][bookmark: _Toc17990]4.2.6借款清单
点击借款清单图标，可以查询未完成、已完成、全部单据，借款清单查询的单据为借款单的单据
[image: 1666153067952]
[image: 1666153109144]
5、 [bookmark: _Toc20496][bookmark: _Toc24191]【审批流程】介绍
[bookmark: _Toc725][bookmark: _Toc7403]5.1消息查询
加签人、项目负责人、部门领导、校领导在企业微信收到信息提示后，点击前往处理
[image: ]
[bookmark: _Toc32444][bookmark: _Toc16718]5.2单据审批
加签人、项目负责人、部门领导、校领导进入到待办，在待办事项里面看到需要审批的报销单据，
[image: 1666168636406]
点击单据进入下图，可以查看单据信息、附件列表，报销信息无误就审批通过，有问题就点击回退
[image: 1666168830764]
单据信息如下：
[image: 1666168943160]
附件列表如下：
[image: 1666168987725]
点击审批通过，此时之前在我的签名的地方进行签名就弹出来了，点击确认即可
[image: 1666169029301]
6、 [bookmark: _Toc13202][bookmark: _Toc5729]【单据信息查询】
[bookmark: _Toc11236][bookmark: _Toc27876]6.1消息查询
经办人在企业微门户收到信息提示后可以查询单据的流程处于那个环节，审批完成、已制单、收款确认等环节会进行消息推送
[image: 1666169407144]
[bookmark: _Toc3362][bookmark: _Toc21209]6.2单据流程跟踪
[bookmark: _GoBack]点击消息里面的查看详细单据物流情况，可以查看单据处于什么环节：预约提交、智能稽核、单据保存、流程审批、财务收单复核、财务制单、出纳申请支付、收款确认。
[image: 1666169637096]
[image: 1666169739315]
[image: 1666169754923]
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