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[bookmark: _Toc280013560][bookmark: _Toc11230_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc390872093][bookmark: _Toc376099868]操作手册
[bookmark: _Toc390872094][bookmark: _Toc26614][bookmark: _Toc15371_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12774][bookmark: _Toc280013561][bookmark: _Toc24268_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8282][bookmark: _Toc376099869][bookmark: _Toc67388925]系统登陆
[bookmark: _Toc20176][bookmark: _Toc390872095][bookmark: _Toc15284_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14231][bookmark: _Toc6230][bookmark: _Toc376099870][bookmark: _Toc280013562][bookmark: _Toc67388926]用户登录
系统登录网址：学校门户网站---公共服务---财务共享中心（校内网址）
推荐使用谷歌（Chrome）浏览器，若使用360浏览器请使用极速模式。登录界面如图：输入登录账号（账号为各自工号，密码为1）如“20040906”，输入密码，点击登录进入系统，系统将跳出强制修改密码界面。弹框修改密码界面，输入原密码，新密码，确认密码之后，点击保存，提示密码更新成功。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21738][bookmark: _Toc22357][bookmark: _Toc27503][bookmark: _Toc67388927]修改密码
点击用户名下拉框，点击修改密码
[image: ]
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[bookmark: _Toc13510][bookmark: _Toc390872099][bookmark: _Toc376099874][bookmark: _Toc22358_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc25901][bookmark: _Toc280013567][bookmark: _Toc22268_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc16007][bookmark: _Toc67388928]系统操作页面介绍
1. [bookmark: _Toc21291][bookmark: _Toc29450_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32515][bookmark: _Toc11634][bookmark: _Toc67388929]系统总界面介绍
输入用户名、密码进入系统后，单击功能菜单，进入业务操作页面如图：
[image: ]
业务一览表

系统操作按钮字体标蓝可点击联查

[image: ]...点击出现查询列表

[image: ]标题行有上下箭头可点击排序

[image: ]点击此箭头可展开或折叠显示

[bookmark: _Toc6244][bookmark: _Toc25951][bookmark: _Toc22740_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3059][image: ]
[bookmark: _Toc67388931]个人快捷设置
点击右侧齿轮按钮，出现添加界面，选中需要设置的菜单，单击向右箭头，点击添加按钮，常用菜单显示在快捷界面。
[bookmark: _Toc19760][bookmark: _Toc16271][bookmark: _Toc11961_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17394][image: ]

[bookmark: _Toc67388932]待办事项
在我的工作台下，点击待办菜单，可以查看本账户下未处理相关事项。单击文字内容，进入该待办事项的详细界面。
[bookmark: _Toc13259][bookmark: _Toc9561_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc16748_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc29985][bookmark: _Toc14256][image: ]
[bookmark: _Toc67388933]系统主要功能介绍
1. [bookmark: _Toc20867][bookmark: _Toc19102][bookmark: _Toc6098_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10043][bookmark: _Toc67388934]项目预算
[bookmark: _Toc19765][bookmark: _Toc19741][bookmark: _Toc7157][bookmark: _Toc67388935]1.1 项目管理-项目授权
(1) 点击项目预算--项目管理--项目授权，点击左侧预算类型，选中预算类型右侧根据预算类型级次显示对应预算项下的项目。
[image: ]

(2) 点击授权，填写项目授权信息
[image: ]

a.授权范围选择，授权范围选择全部即授予查询和使用权限
[image: ]

b.被授权职员选择，可通过部门或直接搜索选择，请选择本部门或院系职员。
（横向课题授权方式同上）
[image: ]
[bookmark: _Toc67388936]1.2取消项目管理-项目授权
（1） 在项目-授权界面，点击项目名称下的蓝色项目名称可链接进入该项目授权的详细信息。
[image: C:\Users\ASUS\Documents\Tencent Files\229226285\FileRecv\MobileFile\Image\3BBGC46N7ZZD0B~Y5(OXKHV.png]
（2） 在授权详细界面，可对已授权的点击取消授权，点击授权日志，可查看授权操作时间、授权额度等信息。
[image: ]

2. [bookmark: _Toc2293][bookmark: _Toc30995][bookmark: _Toc11161_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12468][bookmark: _Toc67388937]网上报销
[bookmark: _Toc14687][bookmark: _Toc15588][bookmark: _Toc16227][bookmark: _Toc67388938]2.1 业务经办-业务办理
2.1.1 业务办理-我的报销单
(1) 我的工作台----费用报销页面下，选择要报销的单据，进入报销填写。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\{$QQLHIYXV}36$Z4JKHL6H7.png]

(2) 填写报销单据基本信息
根据具体事由选择报销类型、基本信息报销人、报销部门、联系电话默认为系统登录用户相关信息，填写报销事由和附件数量，报销事由根据提示写明，便于后期线上审批（核）。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\90JG__K(1)F$42NO{4U194V.png]

(3) 选择费用明细
费用明细下，点击+增加项目，弹框选择项目列表，可输入关键字进行搜索，项目名称后可查看项目可用余额，选中项目，点击确定。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\0L3VF5%BSAY9D@NDHVUP~}5.png]

费用明填写有误，点击删除按钮，项目经费下显示为空，需要重新点击选择添加项目。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\%]C6N]S`NWK]~~Y%`XH2KBR.png]

(4) 填写报销金额
a． 日常报销单
在报销项搜索框内搜索报销内容的模糊关键字，点击蓝色底纹框，显示具体项目后填写报销金额，具体报销项可参考右侧填报说明。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\ZTM8$}R0~WI}Y~IG9%T@214.png]




























b.差旅费报销单
项目信息—选择项目。
费用明细中填写所有费用明细，天数自动弹出。填写出差人姓名时，可直接通过部门查找，或者搜索框内输入关键字后勾选出差人姓名后，点击页面空白处确认，如搜索错误，则点击搜索框内姓名后的x号。填写完成后点击右下角“确认”按钮。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\]V0`5OURDC}L%WOM9ILT@QG.png]
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\%Q3LE`1~S9{C`W7$~REDNFR.png]
系统自动弹出住宿、伙食补助、餐补等标准，及按标准填写的金额，如需修改可点击“编辑”等按钮。注意:修改后金额不能超过修改前系统预置金额。其他信息填写如日常报销。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\(`OJGVLMU7_%M]]CF8Q_O}1.png]
(5) 费用明填写有误，点击删除按钮，项目经费下显示为空，需要重新点击选择添加项目。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\%]C6N]S`NWK]~~Y%`XH2KBR.png]




(6) 点击[image: ]，勾选隐藏0金额行，报销金额明细为0的项目隐藏不显示。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\OK0HS[X65J}C[)FK9F%QAWX.png]


(7) 附件信息
原始票据上传界面为附件上传支持下载、预览、删除操作。点击其他，则可上传其他文件。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\229226285\QQ\WinTemp\RichOle\{{E]5F_H6]LGPA)T0Q1SZ(T.png]

[image: ]

(8) 结算信息
录入费用金额后，系统自动默认弹出报销人的结算信息。结算信息输入有误，点击操作下的“删除”按钮可重新录入。再点击汇款转账，录入户名、账号和开户银行。结算信息可填写个人或企业结算信息，可通过“增加”按钮，添加多行。点击结算信息的结算类型，对应的新增不同结算方式信息，录入持卡人、金额等相关信息。
[image: ]

(9) 报销单据保存
单据信息录入完成，可点击保存按钮。
[image: ]
(10) 修改报销单据
已保存的单据在我的报销单下，点击单据编号进入对应的单据界面
[image: ]
单据状态为草稿和待提交的，点击修改按钮之后，才能对数据进行编辑操作
[image: ]

(11) 提交报销单据
已填写保存的报销单据点击提交即可。 

(12) 复制报销单
报销管理-我的报销单，可对已提交的单据点击复制生成需要填写的报销单据。
[image: ]

[bookmark: _Toc7569][bookmark: _Toc16736][bookmark: _Toc4437][bookmark: _Toc67388939]2.2 业务经办-我的报销单
[bookmark: _Toc23309][bookmark: _Toc22854][bookmark: _Toc18886]2.2.1 待提交
(1) 我的报销单待提交菜单下显示所有已录入保存未提交的单据。点击操作下的提交按钮可提交单据。
点击单据编号可进入对应的单据界面，点击修改按钮可对单据进行修改操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc16555][bookmark: _Toc731][bookmark: _Toc151]2.2.2 已提交
(1) 流程跟踪
在我的报销单已提交菜单下，选择对应单据信息操作列的流程按钮，可查看此单的流程审核相关信息。
[image: ]

(2) 已提交未审核的报销单收回
查看单据的流程审核相关信息，如未被审批（核），可通过收回按钮收回，已审批报销单不能收回。

(3) 打印
查看单据的流程审核相关信息，如审批（核）流程结束，可点击操作下的打印，弹框报销审批单据，点击打印按钮，将原始单据粘贴在报销单后交由财务处审、核后付款。
[image: ]
[bookmark: _Toc24784][bookmark: _Toc20051][bookmark: _Toc15045][bookmark: _Toc67388940]2.3 业务审批-待审批报销单
(1) 待审批
待审批菜单下显示需要本登录用户进行审批的单据事项，点击单据编号可查看单据详情信息。
[image: ]
查看单据详情，点击同意或退回按钮。
[image: ]
点击同意按钮，弹出审批意见框，在常用批语界面输入相关内容，默认为同意。
[image: ]















3. [bookmark: _Toc30502][bookmark: _Toc14556][bookmark: _Toc17300_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31183][bookmark: _Toc67388941]基础资料
[bookmark: _Toc2698][bookmark: _Toc2798][bookmark: _Toc11774][bookmark: _Toc67388942]3.1 人员信息-个人信息维护
[image: ]
(1) 对个人手机号、邮箱、银行账户等信息进行修改，修改之后点击保存。
[image: ]
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