网上预约报账操作流程
    一、什么是网上预约报账
网上预约报账是一种全新的投递式、不等候报账模式，由预约老师在网上填写报账信息，进行报账预约，预约成功后打印报账单，并将报账单和整理好的票据投递到计财处指定地点（计财处会计核算科），计财处审核后通过无现金报账系统直接将报账款项打入老师预约时指定账户的一种报账模式。
    二、预约报账权限
   能直接进行预约报账的仅限项目负责人，项目负责人进入“预约账”系统后，可以通过点击“我的项目”—“项目授权”来进行授权，授予其他报账人如部门员工、项目组成员、其他教职工等预约报账权限。提示：经过授权的被授权人有权查看授权项目的余额、收支明细、项目控制额度等。
    三、预约报账操作流程
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    第一步：进入计财处网站
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    第二步：登录预约报账系统
计财处网站点击“预约报账”，输入登录账号、密码、验证码进入系统。登录账号为8位的教职工工号，初始密码为教职工工号，登录后请点击“系统管理”模块进行密码修改和电话修改，电话号码请填写手机号码。
提示：建议使用IE浏览器登录系统，若用其它浏览器登录可能会出现页面显示不全或操作故障等问题。
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    第三步：网上预约报账操作
    （一）日常报销模块
日常报销模块是指消耗品购置、资料费支出、邮电费支出等除差旅费、自备车和借款（预支款）之外的其他所有费用报销选择的模块。
1、选择项目名称（经费列支项目）
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    2、选择报销内容并录入票据张数和报账金额
选择报销内容（会计核算科目）时，请认真阅读核算内容，按票据内容正确选择核算科目，正确填写该科目报销金额和单据数（单据数包括本科目核算金额所需附的所有资料和票据总张数）。
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    3、录入后保存并返回前页
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    4、选择支付方式
支付方式包括4种，支出要冲预支款的选择“冲暂付”方式。网银对私方式，如支付到预约人账户，只需选择“银行账号”，如支付到其他人还需录入他人工号。网银对公是指转账到对方单位账户，需填写对方单位银行账号等信息。
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    5、提交审核预约
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    6、选择“自由预约”方式
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    7、选择预约时间和柜台
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    8、打印预约报账单
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（二）差旅费报销模块
    1、选择项目名称（经费支出项目）
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    2、填写出差人姓名、职别、出差事由、日期、车票金额等信息
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    3、选择支付方式
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    4、提交审核预约
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    5、选择“自由预约”方式
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    6、预约报账时间和柜台
[image: image26.png]indows Internet Explorer

IHEO WEO SEW KWK TAD #Ho

O© ~ [Elis /i 16,100 2lvars/frone_sonviner e | B (%] [x ] BT e 2]
W |
2 AL RES B EIANR, EeEIEEUSLRE x
D 2013F11A04H 28— 09523557 ElsiEsn 5 wEsn Oszrr glenss
Pryveey I3 1% T
T 2k ASAEE| [PESx] [EE

2013%114 Al

BEASREFHINLY

HREBATIAR : 100

SEEHIAL: 0

EEARET w2 AzpE #abaia PRI LRI iEa%HE SE

k==l 1 8:30:00 9:20:00 2 0 Fl 4 50 =
k==l 2 9:20:00 10:10:00 2 0 L 50
k==l 3 10:10:00 11:00:00 2 0 L 50
=it 4 13:30:00 14:20:00 2 0 L 50
k==l 5 14:20:00 15:10:00 2 0 L 50
k==l 6 15:10:00 16:00:00 2 0 L 50

Internet





[image: image27.png]indows Internet Explorer

IR SEQ SEW @k TAD #Ho

[ Bttp: /7192, 168, 100, 2/wsyy/ frane_container. sspr

¥ B [(%2] [x] (@i e

P SRS BELEAENANG. EREIEEHRLBE

DER 2013F1A04E B~ 095245250

ElmiEsn

W RREE Oaser alessg

ek # W ERMIRE

M ke

SR BEER pc]

EEARET
=it
=it
=it
=it
B AR
=it

w2

2013118

AzpE
8:30:00
9:20:00
10:10:00
13:30.00
14:20:00
15:10:00

#abaia

a2000
10:10:00
110000
142000
15:10:00
160000

PRI

RFHINL
HEAR : 100

AR : 0

LRI

EEEEER

iEa%HE SE

28883828

Internet

#1008





    7、打印差旅费预约报销单
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    （3）自备车报销模块
    1、选择部门和项目编号
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    2、选择报销内容，录入车牌号、车主和出差事由
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    3、点击明细录入，按要求录入日期、公里数等信息，汽油费和金额会自动计算。
[image: image34.png]Internet Explorer

IHEO WEO SEW KWK TAD #Ho

[ Bttp: /7192, 168, 100, 2/wsyy/ frane_container. sspr

B (%) (%) [T semn B

* |
|52 - 2 HEREK | WIRHA. . EMRTREASIHIMESE h-0 =&
@ SRS RELEH AL, FRSIEENES R x
BES 2013F11A06H BB 158655468 ElaEsi 5 ifsn Oaser alessg
Pryveey I3 1% T
T B&ERE ASARE REEER | &R

BEFIER | ERANENSLH, EEERES. RAFIHEE LT E
Cleiz @S A A [Ris magELE LB ehEmihe  [ARS6 [TAR &6
1

2

3

o o o





[image: image35.png]Internet Explorer

IHEO WEO SEW KWK TAD #Ho

[ Bttp: /7192, 168, 100, 2/wsyy/ frane_container. sspr

B (%) (%) [T semn B

* |
|52 - 2 HEREK | WIRHA. . EMRTREASIHIMESE h-0 =&
@ SRS RELEH AL, FRSIEENES R x
BES 2013F1A06H BB 15867511 ElaEsi 5 ifsn Oaser alessg
Pryveey I3 1% T
T B&ERE ASARE REEER | &R

BEEIER | E0ABETESH, REERES. RAEHEA LT LB E |
s @9 |8 DM weBoiE [LEN prnins SRl mes o0
N s s i 24.50 [0, 50

2|

o o o





    4、保存并返回前页
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    5、选择支付方式
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    6、提交审核预约，生成待申请预约单号
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    7、选择“自由预约”方式，预约报账时间和柜台
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    8、打印自备车预约报账单
[image: image44.png]Internet Explorer

aHE @®E® FEQ GEEQ TAD REHW

O© ~ [Elis /i 16,100 2lvars/frone_sonviner e VB [%)[x] [ o[-

W |

N B8 8-

2 AL RES B EIANR, EeEIEEUSLRE x
D 2013F11006H 2= 155595018 ElsiEsn 5 wEsn Oszrr glenss

o sk x# M EMMRR

SR REBER pc]

T A&FRE
|IFRH: ERELTHE AT B

ELLaE [E—HEHT)] SRR SR A (SR AERss, EFERANBESE [F—HITHR

8)] T EFRAB .
FS Hes e8] AUHES E 28 RS MReT UPSKRE FEH TE &
1 01201311070002  2013-11-07 8:30:00 0120131070002 HHMABSMESEE  ¥3950 ¥0.00 ¥0.00 BEE it MEERER
worm o mEEE|

B3 FER B IR BN

T—% THHRHER)

L% (RHEBRH)





[image: image45.png]http://192.

IHEO WEO SEW KWK TAD #Ho

8. 100. 2/wsyy/NODULES/AL1_dy/RJ_CICF_Print_gcyf. aspx?¥wbh=J1201311060012 ~ ¥indows Internet Explorer

[E] Bt tp://152. 166. 100, /vsy/NODVLES/ ALL_iy/U_CICE Frint_aey sspeP ubh-IT20IS11060012

Wi st

P SRS BELEAENANG. EREIEEHRLBE

EEyE s

R

EnA: B AR
20070024 18067125825
HoRIA : 20131107 830
e motsiosicrz AR
0120131070002
WHLRH AT AR FRAL
WS T WEBe: 200F1A0E
Wi o RS0
E TARS =0
EFeS o 3050
1011200001
Rt ERE
oo 5 20070024 FASH T 154310000000006459)

S BREEHE)
L

Tuh . SEFFRIORE

AOREDR | R gy | e | ween | e | a6
A[A] wemams | GA8 |© - ' -~
Tl] wEEe | ow | sw ] mo 700] 2e50] 3950

[E3

@ tenet





    （四）借款模块
    1、选择项目
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    2、填写借款信息
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    3、选择借款类型、支付方式
    校外资助课题借款（项目号204520和204521开头）选择科研预支款、其他选择预支款。
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    4、选择“自由预约”方式
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    5、选择预约时间和柜台
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6、打印预约借款单（原学校印制的预支单照样填写，但不需负责人签批）
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    （五）预约管理模块
1、点击“已申请预约单号”可以对未达计财处前台的预约（当天录入的预约或还没到期的预约）进行“取消预约”、“直接修改”和“直接删除”三种操作。到达计财处前台的预约（状态显示“可至前台”）七天内无法修改、取消或删除，七天后可以进行重新修改或提交审核预约。
2、点击“成功单据查询”和“失败单据查询”可以查询历史成功和失败预约情况。

3、点击“单据打印”可以打印已预约报账单。
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    （六）我的项目模块
    1、可以查看项目余额、收支明细、控制额度。
    2、可以选择项目进行项目授权、项目取消授权、查看项目授权日志。
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    （七）系统管理模块
    1、修改密码，为防止项目信息泄露，请立即修改密码。
    2、电话修改，请填上自己的手机号码，便于会计人员报账过程中的联系或今后项目相关信息短信提示。
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