
第一部分  登录系统
1、请您登录学校“公共数据库系统”（如在校外使用https://vpn.ecnu.edu.cn进入），并在“电子校务”栏中选择“财务资源管理系统”。
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2、登录后首页如图所示：您可以选择首页左侧的系统导航栏目“预约报销”，也可以选择页面右上方的导航栏“预约报销”进行下一步操作。 
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[bookmark: _GoBack]
第二部分  网上预约报账
1、请您点击首页上的【预约报销】按钮，进入预约报账系统。首页如下：
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2、网上预约报账包括：网上报账业务、酬金人员信息、酬金发放名单维护等三个部分。
网上报账业务中包括：报销单管理、历史报销单、报销单撤销日志、所有项目报销单、公务卡消费认证。
【报销单管理】：进行申请报销单、修改预约单、撤销报销单、打印报销单、查看报销物流、查看明细信息等。
【历史报销单】：查询已经财务报销的预约单历史记录。
【报销单撤销日志】：查询已撤销报销单。
【所有项目撤销单】：查询负责项目所有申请报销单。
【公务卡消费认证】：暂不启用

3、预约报销
3.1 报销单管理
进入系统后默认为【报销单管理】页面，显示本人当前已经申请，等待处理的报销单。
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3.2 申请报销（点击上图左下角的“申请报销单”）
请您事先阅读页面下方的注意事项。
3.2.1 日常报销业务
[image: ]

3.2.1.1 申请日常报销业务
申请报账单的步骤为：
选择业务大类：包括日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、因公出国、特殊差旅费
如果是日常报销业务请选择日常报销业务。
请选择项目，点击单项目报销右侧箭头，系统将列出本人有权限使用报销的项目，
请根据需要选择一个项目，然后点击【选择项目报销】，如果本次报销的项目不在上述列表中，请先让项目负责人授权给自己。
选定项目后，请输入报销人电话、手机、电子邮件、附件张数、摘要等基本信息。
其中：“申请人工号”：报销单的申请人工号（或学号），系统默认为本报销单的填写录入人，不允许修改。
“申请人姓名”：报销单的申请人姓名，不允许修改。
“电话”：请填写联系电话，方便联系，必填项。
“电子邮件”：请填写电子邮件，方便联系，选填项。
“附件张数”：请填写报销的发票等附件张数，必填项。
“摘要”：请填写报销内容，必填项。
然后选择支付方式，目前可选支付方式包括：转卡、汇款、混合支付、多笔转卡、汇款类支票。
完成全部选择后，请您点击下一步。

3.2.1.2 冲销借款
如果该项目存在本人借款的未核销的借款，系统会自动列出所有未核销往来款清单。
请您根据需要选择冲销，也可以选择【不冲销往来】跳过。若本次报销需要冲销，请先勾选需要核销的往来账，并填写“本次冲销金额”，然后点击【冲销往来】。往来余额：表示财务已正式入账的未核销往来账余额。
已预约往来金额：表示已填写预约单，其中有冲销金额，但财务尚未正式入账的金额。
本次冲销金额：表示本次需要冲销的金额。

3.2.1.3填写报销金额
[image: 2]
根据系统列出可报销项目，填写金额，请您注意说明中列出的报销注意事项。
填写完成后点击下一步。

3.2.1.4 填写支付方式
1、转卡支付方式：
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转卡可支持各类人员，填入工号（如果学生填写学号，如果为校外人员，填写身份证号，如果系统中没有信息，请在酬金系统中增加）后回车，系统会自动对应此工号的姓名

[image: 4]
请您选择需要支付的银行卡。
确保填写支付信息后确认支付信息。
点击下一步，完成支付信息填写。
2、汇款信息
[image: ]
汇款可支持各地银行，需输入以下信息：
户名
选择开户银行
输入账号
付款摘要
本次汇款金额

3、支票支付（与汇款支付要求相同）
4、混合支付（同时填写转卡支付和汇款支付）

3.2.1.5 打印报销单
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预约成功后系统会自动跳出预约信息形成预约单，查询无误后请点击打印即可。

3.2.2 国内差旅费支付
3.2.2.1选择业务大类中国内旅费业务
[image: ]
填写基本信息。

3.2.2.2 填写国内差旅费信息
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请您填写出差相关信息：出差人姓名、职称、省份、出差日期、起点时间，终点时间，车船费，其他。
[image: 3]
如上图：“是否安排伙食”项目中如选择“未安排”即系统自动按出差天数及相应标准计算伙食补贴。选择“安排没交纳”即无伙食补贴。


[image: 2]
“是否安排交通”项目中如选择“未安排”即系统自动按出差天数及相应标准计算交通补贴。选择“安排没交纳”即无交通补贴。
以下同日常报销业务。

3.2.3 暂借款
[image: ]
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请您填列借款金额、借款类型（根据借款用途选择）、借款摘要即为事由、相关预算项（应与借款用途相关联，否则会出现由于预算数不足而无法冲销该笔借款的情况）。支付方式（仅限旅费可用银行卡的方式）。
以下同日常业务报销。

3.2.4因公出国
[image: ]
[image: 2]
请您根据相关人员出国签报内容填列出国（境）差旅费用表。外币汇率由系统自动更新（一般为中国人民银行公布的每月月初汇率）计算。
以下同日常业务报销。

3.2.5 特殊差旅费
特殊差旅费仅限野外考察等特殊事项使用。
[image: ]
[image: ]
请按要求填写相关信息，其中出差人员必须进入系统中选择。
以下同日常业务报销。
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