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[bookmark: _Toc30746][bookmark: _GoBack]操作指南（一）：系统登录

一、登录
登录学校官网，进入一站式服务大厅，在“业务直通车”中选择“智慧财务综合服务”点击进入。
[image: ]

二、平台介绍
智慧财务服务平台主要由【智慧查询】【智能报销】【收入申报】【授权管理】【审批系统】【借票系统】【预算系统】等子系统组成。
支持系统内嵌操作，即都在综合服务平台内完成不需要来回切换新的系统菜单（借开发票，预算申请，网上缴费除外，由于系统的或接口的要求没办法实现内嵌）

平台子系统介绍：
【授权管理】主要功能经费项目授权、授权日志查询、被授权日志查询等，新增功能：申请授权、授权审核、申请日志、审核记录查询等功能。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

【智能报销】主要提供、差旅报销、借款、项目转账、发票管理、智能报账、发票夹管理等。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 电脑软件截图

AI 生成的内容可能不正确。]

【收入申报】主要提供学生劳务、校内其它工薪、校外人员劳务申报等业务办理。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

AI 生成的内容可能不正确。]


【借开发票系统】网上票据申请：数电票普通发票，数电票专用发票，根据内容填写申请信息，申请项目提交审批通过后，发票会自动开据电子票并推动到对应邮箱内。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 电脑屏幕截图

AI 生成的内容可能不正确。]
[bookmark: OLE_LINK1]
【审批系统】主要提供审批业务办理、个人信息设置，如签章密码等。签章密码用于报销单据审批时的确认。默认密码为身份证后六位，可通过“首页-审批系统-修改签章密码”进行修改。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

[image: ]
[bookmark: OLE_LINK2]
【智慧查询】主要功能经费查询、项目借款、项目转账、个人工资等查询、来款信息、报销款信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格, Excel

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 表格

AI 生成的内容可能不正确。]

[bookmark: OLE_LINK3]【线上缴费】主要功能针对学校需要缴纳的费用进行线上收取，同时支持开据非税和增值税发票。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word

AI 生成的内容可能不正确。]

【预算申报】主要功能校内预算申报，专项申报，项目库申报等业务申报，申报流程审核，申报结果查询，预算支出进度等。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]


[bookmark: _Toc24913]操作指南：智慧报销-我的项目

我的项目：可以查询登录人负责的项目或者被授权的项目并可以查询的报销记录。
负责项目和被授权项目：自己负责的项目或者是经费负责人授权使用的项目
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

未提交单据：已经填写保存，但是没有提交线下或线上审批的单据，可以操作删除，或者提交等。（会占用该项目的报销金额）
审批相关业务：提交审批的单据或者需要提交审批的单据，可以提交审批或删除等操作（会占用该项目的报销金额）
已提交业务：已经线下提交单据或者审批完成单据，可以打印，撤单，查询，删除等操作（会占用该项目的报销金额）
财务已制单业务：已经完成报销单据，财务已经将报销单据完成凭证制作，可以打印，查询操作。
财务已退回业务：由于单据内容或填写有问题等其他原因被财务退回的单据，可以修改，删除等操作（会占用该项目的报销金额）
撤单记录：显示登录人对已经提交的单据或者其他单据自行撤单操作记录
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

[bookmark: _Toc4592][bookmark: _Toc6184][bookmark: _Toc148361632]三、我的单据
[bookmark: _Toc4011][bookmark: _Toc5964]1.项目及业务状态查询
[bookmark: _Toc25772305][bookmark: _Toc25787181]点击【我的单据】下的【项目及业务状态查询】进入该功能页面。该功能可以使当前登录用户查看自己所负责项目和被授权的项目信息、未提交单据、审批相关业务、已提交业务、财务已制单业务、财务已退回业务及撤单记录。
负责项目和被授权的项目信息：用户可看到项目的项目余额、授权金额、授权截止日期、报销记录。
项目负责人还可通过点击负责项目中的报销记录，可以跟踪到当前项目所有未提交单据和已提交单据，可以实时了解当前项目的报销状态和金额占用状况。
[image: IMG_256]

注意：授权截止日期为空的表示项目没有时间限制。
未提交单据：查看报销信息未填写完成并临时保存的报销单据。
审批相关业务：查看提交线上审批且未审批完成的报销单，已提交审批但未有审批人审核时可撤单。
已提交业务：查看审批完成且提交财务制单的报销单。注：已审批完的单据不能操作撤单，只能联系财务处进行退回。
财务已制单业务：查看财务制单完成后的单据信息。
财务已退回业务：查看财务退回单据，用户可根据财务退回原因来选择修改原单据或删除重新填报新的报销单。
撤单记录：查看用户撤单明细。
用户可以查看该自己负责和被授权的项目信息概况。包含各类信息数目、未核销的报销单申请信息以及本年度报销状况折线图与报销比例饼状图。直观清晰的显示相关数据。



[bookmark: _Toc11652]操作指南：智慧报销-发票管理

智慧报销-发票管理:发票管理模块，对所需要报销的电子发票进行管理。现财务已与电子税务局系统进行对接，每天会刷新学校所开电子发票进入发票池内。如需报销只需要进入发票池内进行认领绑定即可去报销页面选择发票进行报销，如果为纸质发票或已经下载完成的pdf，ofd格式发票也可上传查验进行报销。
同时如果是电子行程票如：火车票电子客票，航空电子客票系统会根据系统信息进行开票人自动匹配认领无需手动选择。
1.通过综合服务平台-智慧报销-发票管理模块进入发票管理界面。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word

AI 生成的内容可能不正确。]

页面菜单介绍：
左侧：我的票据默认显示未使用票据，如想查看已经使用票据，选择按钮到已使用即可查看已经使用发票报销记录信息
注意：
已提交的报销单绑定发票之后会锁定发票不允许重复报销
如果报销单据有问题需要释放发票选择右侧释放按钮即可重新选择该发票进行报销查看按钮点击查看发票内容
[image: ]

右侧菜单介绍：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
发起报销：勾选需要报销的发票选择发起报销可以直接选择需要报销的业务发票会自动绑定到对应的业务单据上。
[image: ]

发票事项分类：对发票进行事项管理，可以自行设置名称将发票进行归类管理
发票开具单位黑名单：发票开具单位有问题的票据会显示在这里一般用不到
禁止报销品类：如报销发票内容票面含有禁止报销内容字样，票据会进入该菜单内
新增发票（发票池）：对接电子税务局发票，将发票存储到该菜单内，可以自行通过票号，单位，金额等进行检索，勾选绑定到自己的发票夹内。注意：已经认领的发票不可以重复认领
[image: 图片包含 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]

新增发票自动识别：已经下载的电子发票pdf,ofd格式发票可以通过该菜单上传到系统进行自动查验并且查验完成后电子数据存储到系统中。发票显示到发票管理界面可以进行勾选报销
[image: 图形用户界面, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

新增发票（手动录入）：手动选择发票类型并填写对应信息后上传发票文件或者图片内容（针对纸质发票图片使用）
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
[bookmark: _Toc7769]操作指南：智慧报销-日常业务

智慧报销-日常业务:通过网上报销系统日常业务菜单，进行电子发票，非电子发票等日常报销业务填写。完成日常业务报销。
1.通过综合服务平台-智慧报销-日常业务模块进入日常业务，点击新业务填报，进入日常业务填报内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, Word

AI 生成的内容可能不正确。]
2填写内容：
[image: 电脑屏幕截图

AI 生成的内容可能不正确。]
1. 经费选择可以选择总经费，下面分业务也可以单独选择经费，
选择完成后填写报销事由
[image: ]



2.无纸化报销模块：应用于电子增值税发票及数电票等电子票据如果已经在电子票夹内有发票点击选择票据
[image: ]

可以选择需要使用的发票，如果没有可以在票据识别进行上传或者发票池选择需要报销的电子发票
[image: ]

[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

[image: 图片包含 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]


选择发票之后点击经费信息，系统会自动进行发票预测识别到对应的经济分类，如果预测内容与您需要报销内容有差别，帮可以手动点击“问号”修改
[image: 表格

AI 生成的内容可能不正确。]

[image: ]

完善支付信息，如果您需要对公支付系统会自动识别票面对公单位信息，不需要手动填写
[image: ]

完成支付信息后，点击审批提交，则会弹出满足无纸化要求。点击确认后，则进入提交审批界面，点击提交审批后，进入审批阶段。审批完成该单据会自动提交到账务系统，无需打印提交电子单据（注意：要求所有的报销附件及发票为全部电子原件）
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。][image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

明细情况可在“我的项目”—已提交单据状态为已接单则单据已经自动进入财务操作系统，后续制单支付即可。



有纸化（线下单据）填写：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

1.选择需要报销的经费：双击项目名称即可选择对应的经费
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

2.选择报销内容：例如选择办公用品
[image: 电脑萤幕的截图

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

AI 生成的内容可能不正确。]

选择完成后填写报销金额等信息。
完成选择付款方式对公或者对私。
完成后注意下面的附件材料：有必填材料需要上传对应的文件。填写完成后该单据选择线下签字（手动打印单据后找对应领导签字后投递或者提交到财务前台）。
若选择走网上签批，同理签批完成后手动打印单据提交到财务前台或者投递机投递。

注意：若选择网上签批系统，请提交审批后上传对应附件，如果没有提交审批完成后，报销即可完成。（该业务开通无纸化操作，只需要填写完成单据提交审批后不需要到财务报销或者投递单据。）







[bookmark: _Toc17604]操作指南：智慧报销-国内差旅

智慧报销-国内差旅：业务老师可以通过国内差旅报销模块，进行国内的出差，住宿，补助等内容进行报销。（注意：如果是从票据池认领的差旅票据行程单和航空票据等只能从差旅平台报销）
选择项目
[image: ]
如果有火车票，住宿票等选择点击发票预填报销
[image: ]
[image: ]



如果没有就需要点击识别进行上传火车票等
[image: ]








选择发票后 系统会根据票的信息 查出老师的个人信息
[image: ]
选择具体的出差类型以及填写具体的出差内容
[image: ]

填写伙食补助、交通补助等具体的天数，或者实际补助金额
[image: ]


根据出差类型上传其他的材料
[image: ]


如果是多项目报销请点击经费拆分
[image: ]
[image: ]

选择支付方式 ，再根据实际情况选择是线上审批还是线下签字（推荐线上审批）
再次确认报销项目，以及填报金额等，选择审批领导提交审批即可，根据实际情况选择是否走无纸化报销
[image: ]
[bookmark: _Toc15156]操作指南：智慧报销-资产报销

智慧报销-资产报销业务:通过财务与资产处管理系统的对接接口，将资产报增业务通过网上资产报销模填写完成对应单据后，即可提交到财务处完成资产业务报销（注意要先在资产系统完成资产报增）
1.通过综合服务平台-智慧报销-资产报销模块进入资产报销业务，点击新业务填报，进入资产报销填报内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

2.填写内容：
1.输入资产报增单的资产单号：一般是DJ开头的输入完成后回车或者点击检索，系统会提取资产单号下的资产信息
2填写附件数量
3填写资产报销使用的经费，可以选择一个项目支出，也可以选择多项目支出
4如果资产发票有非资产业务需要一起报销可以填写对应支出内容选择经费
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

填写完对应信息后点击下一步进行支付方式填写，支付方式内容分冲借款，对私业务，对公支付等选择对应支付方式后点击线上提交审批或者线下签字等模式（根据实际情况选择提交单据模式，建议优先选择线上审批）

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]
注意：如果是提交网上签批系统提交审批后上传对应附件，如果没有提交审批完成后，报销即可完成。（该业务开通无纸化操作，只需要填写完成单据提交审批后不需要到财务报销或者投递单据。）





[bookmark: _Toc23937]操作指南：智慧报销-借款申请

智慧报销-借款业务:通过网上报销系统借款菜单，为了方便老师们在项目中预支项目经费。可进行借款单的新增、修改操作。

1.通过综合服务平台-智慧报销-借款申请模块进入借款申请业务，点击新业务填报，进入借款申请填报内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

2.填写内容：
[image: ]


1.选择借款模式，日常借款，差旅借款等模式
2.填写预计冲款日期
3.填写借款事由
4.填写借款内容。注意：右侧支持多经费借款，如果一个经费不满足使用的话可以多经费进行借款
填写完对应信息后点击下一步进行支付方式填写，支付方式内容分冲借款，对私业务，对公支付等选择对应支付方式后点击线上提交审批或者线下签字等模式（根据实际情况选择提交单据模式，建议优先选择线上审批）
[image: 日程表

AI 生成的内容可能不正确。]
注意：如果是提交网上签批系统提交审批后上传对应附件，如果没有提交审批完成后，报销即可完成。（该业务开通无纸化操作，只需要填写完成单据提交审批后不需要到财务报销或者投递单据。）

[bookmark: _Toc23985]操作指南：智慧报销-国际差旅

智慧报销-国际差旅：业务老师可以通过国际差旅报销模块，进行国际的出差，住宿，补助等内容进行报销。

通过综合服务平台-智慧报销-国际差旅模块。
[image: ]

新业务填报—选择报销经费选择完成后进入差旅填报页面
[image: ]




填写内容包含出差日期，出差事由，出差地点，出差人，出国任务批件号，以及具体的报销明细
[image: ]

选择外币币种，具体汇率在中行汇率查询地址查询，将汇率计算完后填写到汇率文本框上，截图结果上传至附件。
[image: ]
[image: ]
以上信息填写完成后选择支付方式点击提交线上审批或者线下签字：

[image: 电脑屏幕截图

AI 生成的内容可能不正确。]


点击下一步提交审批，点击上传本地附件上传附件及汇率截图确认信息及审批流程无误后点击提交线上审批
[image: ]

审批完成后在我的项目已提交业务点击打印
[image: ]


因国际差旅费纸质附件较多暂不支持无纸化需将报销单打印后将报销单及附件投递至投递机。[image: ]
[image: ]
点击下一步提交线下签字，点击打印报销单将报销单打印后进下线下签字，签字完成后将报销单及附件投递至投递机。
[image: ]


[bookmark: _Toc8]操作指南：智慧报销-项目转账

智慧报销-项目转账业务:即项目内转业务，用于校内部门间结算、划转经费，不对校外支付（如分析测试中心大型仪器使用、车辆租车中心费用），经办人录入内部转账单，财务系统批量生成内转凭证。

1.通过综合服务平台-智慧报销-内部转账模块进入项目内转业务（点击1），右面即为可以申请报销的转账业务类型，选择业务点击右面的转账进入转账操作页面。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

AI 生成的内容可能不正确。]




2.进入转账业务后第1步选择需要转出金额的项目（即从哪个项目转出经费）
第2步输入转账用途内容（即该次转账用途是什么，例如XXX实验需要使用仪器等）第3步如果有电子附件或图片需要上传输入附件张数，第4步填写转出的金额
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
填写完对应信息后即可提交网上签批或者线下打印提交（根据实际情况进行提交）。
注意：如果是提交网上签批系统提交审批后上传对应附件，如果没有提交审批完成后，报销即可完成。（该业务开通无纸化操作，只需要填写完成单据提交审批后不需要到财务报销或者投递单据。）
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

[image: 图片包含 日程表

AI 生成的内容可能不正确。]
1.上传附件按钮（根据业务实际情况是否需要上传）
2.提交审批按钮


[bookmark: _Toc26557]操作指南（二）：收入申报

收入申报系统：是提供填写学生劳务费申报，校内工薪劳务申报，校外人员信息采集，校外人员申报的操作系统，支持对接网上签批系统，进行网上签批或线下打印签字后即可完成劳务申报。

“学生-劳务申报”：从综合服务平台点击，收入申报之后进入下拉菜单选择学生-劳务申报，进入学生申报界面，选择需要发放的学生劳务项目。
[image: ]

选择项目完成后，进行经费选择点击选择对应的项目进行申报
[image: 表格

AI 生成的内容可能不正确。]


如果项目经费余额充足，但是申报的时候提示金额不够，即为申报单据有占用，点击经费占用查询占用单据，如果确定么不需要报销，则联系对应操作员删除对应单据就好。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]

选择经费之后，下一步填写备注信息，如果知道学号可以直接新增行输入学号提取学生信息，如果不知道学号可以点人员选择进行学生查询，或者导出模版做excel导入文件。
[image: ]
填写完发放明细信息后，点击下一步提交审批获取审批流程获取完成之后，上传对应附件即可提交审批。
[image: ]

“学生-劳务管理”：从综合服务平台点击学生-劳务管理，可以查看已经填写过的申报单据，单据状态也可以复制单据进行新的单据填报操作。
[image: ]
“校内-工薪申报”：从综合服务平台点击，收入申报之后进入下拉菜单选择校内-工薪申报，进入工薪申报界面，选择需要发放的工薪劳务项目。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

选择完成后下一步选择要发放经费项目，双击选择对应经费即可。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]

选择完经费后，选择需要发放劳务费的教工信息，可以
1.新增行直接输入工号
2.导出模版做excel表导入（发放大量人员使用）
3.人员选择直接选择部门人员信息进行勾选发放
4.注意不同发放项目会有不同的需要填写内容，需要填写对应数据完成填报。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
[image: ]

填写完发放信息后点击获取审批流程，获取完成后上传需要说明的文件，然后点击提交审批即可完成校内工薪劳务费申报
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

AI 生成的内容可能不正确。]

注意：如果填写内容有误可以点击上一步修改填写信息后重新提交审批



“校内-工薪管理”：从综合服务平台点击，收入申报之后进入下拉菜单选择校内-工薪管理，进入工薪管理界面：可以查看到当月或者之前月份填报的数据信息
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

更多操作可以复制一个新的一样的申报单，也可以删除占用单据，或者打印报销单。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

查看功能为查询当前单据流转状态或者是审批状态。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

“校外-信息采集”：从综合服务平台点击，收入申报之后进入下拉菜单选择校外-信息采集：可以查看已经采集过的校外劳务人员信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

AI 生成的内容可能不正确。]

1.新增：手动新增需要发放劳务并且没有采集过的人员信息
2.校外人员模版导出：导出模版之后按照模版内容填写需要采集的人员信息，填写完成后，导入也可以新增信息。
3.校外人员信息导出：支持导出已经采集过的人员信息
4.人员信息迁移：将已经采集过的人员信息迁移到其他老师账号下
5.删除采集人员信息：将已经采集过的人员信息删除

注意：新增人员信息功能已经跟银联进行校验绑定如果是银行卡号提示错误，请及时确认开户名身份证银行卡号是否一致并且正确。
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

“校外-劳务申报”：从综合服务平台点击，收入申报之后进入下拉菜单选择校校外-劳务申报，进入校外申报界面：可以查看到当月或者之前月份填报的数据信息

[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]
选择发放项目后，进行经费选择点击选择对应的项目进行申报
[image: 表格

AI 生成的内容可能不正确。]
如果项目经费余额充足，但是申报的时候提示金额不够，即为申报单据有占用，点击经费占用查询占用单据，如果确定么不需要报销，则联系对应操作员删除对应单据就好。
[image: 图形用户界面

AI 生成的内容可能不正确。]

选择经费之后，下一步填写备注信息，点击人员选择，选择需要发放的校外人员信息，勾选完成后填写发放金额（税前金额）或者导出excel模版，整理完成后导入（适用大量人员批量发放的操作）
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

填写完发放明细信息后，点击下一步提交审批获取审批流程获取完成之后，上传对应附件即可提交审批。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

AI 生成的内容可能不正确。]


[bookmark: _Toc24094]操作指南（二）：授权管理

授权管理系统：是项目负责人将自己的经费项目授权给其他非项目负责人老师或学生进行日常报销或劳务申报，查询等操作。新增功能：主动申请授权，非项目负责人可以主动向经费负责人申请项目使用权，包括使用时间，金额，使用系统等。
一、项目授权
项目负责人登录智能报销平台电脑端，首页导航栏选择“授权管理——项目授权”，进入授权界面：本次系统更新取消分系统授权，选择被授权人进行授权后会同时将网上查询，网上报销，劳务申报，网上借票系统同时授权，并对授权起止日期进行设置。注意授权选择人员时，默认显示本部门人员，但是支持全局人员检索，同时授权：授权金额，是否二次授权，是否明细查看等授权操作会影响被授权人对项目的使用
[image: ]
[image: 图形用户界面, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]

二、取消授权
项目负责人登录智能报销平台，首页选择“授权管理——取消授权项目”，进入取消授权项目界面，会显示该项目负责人所有项目的授权记录。通过列表右侧的“取消项目”，可取消某一项项目的授权记录，同时可多选实现批量取消。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]


取消项目授权金额：将已经授权的金额去掉，但是项目仍然可以使用
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 表格, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

三、授权记录查询
（一）项目负责人查看授权记录
首页选择“授权管理—授权日志一览”可以查询项目授权记录，同时支持项目取消授权操作
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

AI 生成的内容可能不正确。]


首页选择“授权管理——授权项目使用信息”，根据部门或项目查看授权信息。

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

（二）授权申请
首页选择“授权管理——授权申请”经办人可以通过授权申请，输入项目负责人工号或者姓名，输入联系电话即可获取项目负责人经费列表，选择对应的系统和项目后选择申请，即可项目经费负责人申请该项目在对应的系统使用权限。
经费负责人审核通过后即可使用。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]


首页选择“授权管理——我的申请”经办人通过该菜单查询申请记录和审核情况。

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

AI 生成的内容可能不正确。]

首页选择“授权管理——审核管理”经费负责人可以通过审核管理菜单查询经办人申请的单子，审核完成后经办人即可使用该项目。驳回审核填写驳回意见，可以驳回经办人对项目的使用申请。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

AI 生成的内容可能不正确。]




[bookmark: _Toc25963]预借票系统

点击预借开票跳转至预借票系统
[image: ]
选择税务发票是否科研开票和票据类型然后点击我已阅读并同意使用条款后点击申请开票
[image: ]

在项目信息填写项目名称，负责人编号如果是本人点击本人可自动填充，填写合同金额和预计到账日期
在单位信息填写对方单位名称，纳税人识别号（录入过的单位可点击问号图标选择）和接收发票文件的手机号和邮箱
在开票信息填写开票项目，数量，单价，金额等信息
[image: ]
选择扣税方式
[image: ]
上传审批附件
[image: ]
然后点击保存
[image: ]

确认信息无误后点击提交审核
[image: ]

申请列表可查看状态
[image: ]
[image: ]


审批通过后会调用开票接口自动开票，开票成功后会发送至填写的邮箱，预借票系统里也可以在申请列表里对应的申请点击“点击查看”可查看发票文件
[image: ]
[image: ]
[image: ]






[bookmark: _Toc30563]网上审批系统（PC端）

1、 点击【工作台】中的【待审批】或左侧的【审批系统】进入
该系统。
[image: ]


二、进入审批界面，默认显示当前审批人所需审批单据
[image: ]


三、点击【审批】按钮
[image: ]


四、在审批页面，审批人可在“图片信息”中或“附件信息”中查看经办人上传的报销凭据及附件资料
[image: ]



五、填写审批意见（同意或驳回理由）后，点击最下方的【通过】或【驳回】按钮，之后会弹出需要签章密码的弹窗，输入密码点击确定。
[image: ]

[image: ]

如需“撤销已审批”操作。在已审批页面中找到要撤销的单据，点击查看,进入页面之后点击撤销即可。
[image: ]


六、修改个人信息页面可以设置自己是否接受消息及印章图片从
红色方章变更为自己的手签字图片。
注：签章初始密码为身份证后续六位，可自行修改
[image: ]

[image: ]



[bookmark: _Toc29045][bookmark: _Toc21580]石河子大学智慧财务网上综合服务平台
[bookmark: _Toc9680]—教工查询流程
一、登录
1.打开石河子计财处（shzu.edu.cn）:https://jcc.shzu.edu.cn/,
点击“智慧财务综合服务平台”
[image: 1-5]

2.输入“用户名”、“密码”，点击“登录”
[image: 1-6]
二、经费查询
1.点击首页当中的“经费查询”
（也可通过点击“智慧查询”当中的“经费查询”进行查询）
[image: 1-7]

2.筛选出所要查询的项目，点击“收支”，即可进入项目收支明细帐面进行查询
[image: 1-8]
三、查询及下载影像化凭证
1.按上述“经费查询”步骤，进入项目收支明细账界面后，点击“凭证影像化”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\079e52fc75c40adfbc1d4e9e129ca0f.png]

2.查询及下载影像化凭证
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\3b7d6316afa378a51ad1bc00926fc21.png]









四、查询个人收入
1.点击首页当中的“工薪汇总”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\79e65dff8ac9c2b0d213366f6a800be.png]

2.勾选查询年月，即可查看个人工资情况
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\9c3d0001c6ba16a252e09c06c5e3e2b.png]










五、科研来款查询
1.点击首页当中的“经费查询”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\be8fa5501092d3f5cbe5ad0975b2885.png]

2.点击“来款信息”里的“来款查询”，筛选所要查询的项目，点击“查询”即可
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\a100d3b0909a9d3e862889237374c09.png]









六、科研结题审计明细账查询
1.点击首页中的“经费查询”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\be8fa5501092d3f5cbe5ad0975b2885.png]

2.进入“财务总览”界面，选择“部门”以及“项目”，点击“查询”
（“项目”中选择“科研”，支持多个科研项目共同勾选）
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\d85bfe936baa49db9ad9e6df8c0471d.png]


3.点击“收支”，即可进入“项目收支明细账”界面
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\74a7d2a76b06006f63afdda40ded307.png]

4.起始日期的选择为课题开题的时间，截止日期为当前日期，选择完毕后点击“查询”，即可出现选择时间段内的所有科研项目收支明细
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\a872c7c00880d163c8925605a1cb877.png]


5.点击“导出pdf”
[image: ]

6.即可出现如下图所示项目收支明细账pdf，点击右上角的打印图标，即可进行打印
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\47ec7df851c1c02e3936e654b468ce6.png]



七、申报职称明细账查询
1.点击首页中的“经费查询”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\be8fa5501092d3f5cbe5ad0975b2885.png]

2.进入“财务总览”界面，选择“部门”以及“项目”，点击“查询”
（“项目”中选择“科研”，支持多个科研项目共同勾选）
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\d85bfe936baa49db9ad9e6df8c0471d.png]


3.点击“收支”，即可进入“项目收支明细账”界面
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\74a7d2a76b06006f63afdda40ded307.png]

4.选择所需查询科研的时间段，收支方式选择“收入”，点击“查询”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\ff89ea970a16e91a1be4e78c3c0b413.png]


5.点击“导出pdf”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\4fc8bfb3ac838ff7ce7c07f5af88b59.png]

6.即可出现如下图所示项目收支明细账pdf，点击右上角的打印图标，即可进行打印
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\c21d8889a34e18a29c9664c1227855d.png]



[bookmark: _Toc22138]手机移动报销使用说明
一、系统登陆
手机移动报销位置，通过公众号石河子大学计划财务处，登陆财务平台功能之后进入网上报销模块。
[image: ]


二、功能导航
1.功能查询
在搜索框中输入使用功能比如报销、差旅、借款等可以找到需要模块。
[image: ]


2.发票采集方式
发票采集方式：个人票据助理、pdf或ofd、手工输入、拍照上传方式，建议老师使用pdf或odf上传或拍照上传。
[image: ]
3.应用功能
应用中存放自己经常使用的功能模块，需要修改在全部应用中编辑导航栏可以自行修改。
[image: ][image: ]
4.服务
最新消息：存放提交单据审批信息，可以点开单据进行查看。
热门服务：发票录入、快速报销、待我审批。
近期报销：存放近期报销单据，可以查看单据状态，打印单据链接。
[image: ]


三、我的项目
显示自己名下的项目和被授权的项目，如果项目过多，可使用筛选功能进行查看。
项目中查看详情，可以查询差旅费等相关费用额度，余额查询可查看项目余额，暂停使用项目可以暂时不使用。暂停使用项目在业务选择中的暂停使用中查看，可恢复使用。
[image: ][image: ]



四、个人设置
个人设置可以修改个人信息，签名/签章。
[image: ]


五、发票录入
1.进入方式：
从热门服务中进入，或者从应用中的发票管理，点击上传进入。
2.发票管理：
可以查询自己录入识别的发票信息，可将自己识别的发票授权给其他老师使用。
[image: ][image: ]



六、快速报销
1.从应用中进入快速报销
[image: ]


2.进入快速报销应用，第一步选择项目，选择自己名下项目或者被授权的项目，确认无误点击下一步。第二步增加发票，使用在发票录入中识别的发票，确认无误之后，点击确定，此时有发票预测功能，可将发票自动填写报销经济科目，若没有预测出来，可自己选择。第三步填写报销事由。若提交线上，需要上传附件，确认无误点击下一步
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
3.选择支付方式，对私（校内）、对私（校外）、对公、冲销借款。若提交线上选择是，不提交线上选择否，确认无误之后提交即可。
[image: ][image: ]

4.提交完成之后，可以在应用中我的单据中查看，也可以在近期报销查找到提交的单据，点击报销单链接复制，会出现一个地址，复制之后去网页中打开下载并打印出来，提交到财务处制单。
[image: ]
六、差旅报销
1.从应用中选择差旅进入。
[image: ][image: ]



2.第一步填写出差事由，第二步选择项目，第三步创建行程单，选择出行人，增添交通票据，选择乘坐的交通工具，选择发票，确认无误之后保存行程，填写差旅补助。下一步提交支付方式，与快速报销一致。
[image: ][image: ]
[image: ]
七、借款
第一步在功能模块中选择借款，第二步选择项目，确认无误点击下一步，第三步填写冲账日期，确认借款人信息，在借款明细中选择借款的经济科目并填写金额，确认无误后下一步填写支付信息，与快速报销一致。注：若是差旅借款，是否差旅借款选择是，填写所需信息。
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
八、其他功能
单据统计：查看单据使用情况。
[image: ]
我的单据：查看单据的状态，若单据出现退回等，在此位置查找修改。
[image: ]
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