铜仁职业技术学院

网上报销系统培训

网上报销系统下载安装
网上报销系统需要到网上下载，下载地址为http://10.10.4.63:88 ,
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打开后自动运行下载界面然后点击运行或者保存，如果没有弹出下载界面手动点击安装按钮，

下载完成后打开文件会弹出下面界面
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根据实际情况选择目标文件夹点击安装，
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根据提示点击回车键关闭上面的界面，然后把浏览器关了重新打开，再次输入http://10.10.4.63:88,再点击大众版系统将会自动安装。
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安装完成后会自动弹出设置加密认证参数界面，在加密服务地址栏输入10.10.4.63然后点击测试，测试通过后点击确定就可以了。
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加密认证成功后会弹出软件登陆界面
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账号为工号，密码默认为1，后续请自行修改。登录后为以下界面。

将软件关闭之后从桌面的图标第二次登录会弹出以下窗口
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在窗口输入10.10.4.63:88就可以正常登录了

注意：地址必须在英文状态下输入
网上报销系统界面操作说明
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主要分为六大板块项目预算申报、经费申请、网上报销、个人信息、财务查询、权限管理

项目预算申报：个人项目预算填报和审批、部门项目预算填报和审批、收入预算填报和审批

经费申请：事前审批的填报和审核分为一般经费申请单、差旅费申请单、培训费申请单、会议费申请单、公务接待申请单

网上报销：报销单的填报及审核分为费用报销单、差旅费报销单、培训费报销单、会议费报销单、公务接待报销单、借款单、预付款单

个人信息：个人信息的查看及修改

财务查询：工资查询、个人项目总账明细、部门项目总账明细、个人借款、部门借款、指标明细余额

权限管理：主要为领导使用对项目指标及报销等各项功能的权限进行管理
网上报销流程说明
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网上报销具体业务说明
网上报销分为两部分事前申请（经费申请）和事后报销（网上报销），事前申请包括一般经费申请单、差旅费申请单，事后报销包括借款单费用报销单、差旅费报销单、

经费申请
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1、打开单据时默认处于新增状态，单据保存后需要填写新的时点击新增。

2、分管业务院领导、申请部门、 经办人、报销项目、项目余额通过输入框后的三个点图标打开弹窗选择，经办人电话及申请理由手工输入。项目余额在填写报销单后扣减。

3、申请明细和申请金额手工输入，备注需要时输入可以为空。

4、需要填写多条明细时，通过此处进行追加、插入及删除行。

5、通过箭头符号展开之后,勾选复制上行后，进行插入或者追加时会复制选中行的数据。

6、填写完成后点击保存。

7、保存之后点击送审。

8、送审之后没有人审核时如需修改单据可以点击收回。

9、在未送审的情况下点击修改，即可修改已保存的单据。

10、打开一张填写好的单据，点击复制可以复制新增一张单据然后再修改。

11、点击附件在打开的弹窗中上传附件。

差旅费申请单
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开始时间与结束时间分别为出差时间与返回时间。交通费需选择交通工具和填写交通申请金额，住宿费、伙食补助以及交通补助的标准和合计标准在选择出差地点、人数、天数以及职务后会自动计算出相应金额，申请金额自行根据标准合计填写。其他费用金额直接填写，填写后点击完成进行保存，其余步骤与一般申请单步骤相同。

网上报销

（1）借款单
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新增借款单，主单自动填写单据号、日期、部门、借款人等

点击预算指标明细，填写明细

选择指标ID数据，其他列自动带出信息填好

点击结算方式，填写结算方式明细单。输入收款人信息，后续可自动带出。不能填写项进行选择填写，其他列不能自动带出或者不能进行选择项按照实际填写。

（2）费用报销单
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新单和申请单的新增功能一致

一般经费申请单和费用报销单对应，点击单据编号在弹出的弹窗中选择经费申请单。（注意申请单的经办人和报销单的报销人要保持一致不然无法查询出申请单）
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选择经费申请单之后带出80%信息，剩下的修改报销金额、选择是否为双高，如果是双高，需要选择双高计划，填写总的附件数和明细的附件数，报销明细中第一行为空行要删除。
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点到结算方式页签之后点击结算方式在选择支付方式然后在填写内容。

差旅费报销单
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1、与报销单基本一致，只有报销明细的填写项更多需要拉动填写。

六、网上报销打印说明
单据填写未完成之前无法预览打印，只有在单据填写完成之后才能预览打印或者进行打印。无论是申请单据还是报销单，都是需要在单据填写完成后进行预览打印。否则无法进行预览打印。
谢谢参与
公司：铜仁至成信息技术有限公司               业务咨询：代远航

网上报销业务交流群：906450145              联系方式：13765668130
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