
请按实际业务填写对应报销单，此指南仅限引导填写单据

 ——温学宠
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一、财务信息系统登入指南

第一步打
开校园网
点击数字
校园

第二步输入
教工号及密
码登入

第三步点击财
务信息系统

第四步成功登入显示页面



二、个人收入查询



三、其他薪资申报与网报的区别联系



三、其他薪资申报与网报的区别联系
     1、临时性校外人员



三、其他薪资申报与网报的区别联系
     2、其他收入申报



四、网上报销管理



四、网上报销填单管理
   1、其他费用报销单——封面填单

如其他薪资收入
申报过就选是，
选择填写单号后，
系统会自动带出
支出结算，若无
申报选否



四、网上报销填单管理
   1、其他费用报销单——支出结算

结算方式：转账给对方，或报销到公务卡，网银（公）网银（私）暂不使用

银行信息是系统默认的全校职工的工资卡信息，网报时根据实际情况需修改

开户银行：313城市商业银行包括类似：杭州银行、温州银行、台州银行、上海银行、宁波银行等地方性银行

                 402农村信用社（含农村商业银行）是指农信社、农商行、农村合作银行等。
           
银行行号：也就是收款人银行卡开户的网点，同一银行省内任一网点通用，可任选



四、网上报销填单管理
   1、其他费用报销单——附件相关

附件范围：所有报销金额相关的发票（付款凭证）或申报单及金额的依据，购买商品服务发票附清单
                  附公务卡刷卡小票，结算单（预授权单可不要）。200元以下支出公务卡不做强制要求
                  网购需用公务卡，没回单要以购物清单做附件



四、网上报销填单管理
   1、其他费用报销单——收回及审核流

回收按钮是经办人提交审核后，未经审核的单子可自行回收，一旦审核就不可回收了

保存提交前，先确定设备是否入固定资产，政采云是否提交审核等报销前备案工作，
如若未入固定资产和未提交政采云的单子请先不要提交审核。



四、网上报销填单管理
   1、差旅费报销单



四、网上报销填单管理
   2、差旅费报销单——交通

 1、差旅费报销单——伙食补助

一般情况下，会议、培训、
学习等伙食补助及公杂费
按首尾两天填写。如需全
程报销伙食公杂，需提供
相关文件依据及每天中晚
餐自行就餐证明。



四、网上报销填单管理
   2、差旅费报销单——公杂

除包干没有公杂费外，其他的一般也是首尾两天，公杂费主要用途是打车费、市内大巴、打包费、订票费、保险费
以及打印、复印、传真、寄送等费用



四、网上报销填单管理
    2、差旅费报销单——住宿

 2、差旅费报销单——其他



四、网上报销填单管理
   2、差旅费报销单——支出结算

可增加若干个收款对象，报销一般选公务卡，人员发放一般是选转账工资卡



四、网上报销填单管理
   2、差旅费报销单——附件

附件范围：出差审批单、车票、住宿发票等等相关票据
报销时限：出差费用应在返回日起一个月之内报销，过期按当月资金使用情况安排后如有剩余再报销
                  节假日寒暑假顺延时限



四、网上报销填单管理
   3、接待费报销单



四、网上报销填单管理
   3、接待费报销单——餐饮等



四、网上报销填单管理
   3、接待费报销单——附件

附件范围：公务接待申请单、发票及菜单，菜单与人数一致，公函或邀请函，其他接待票据
报销时限：接待次日起一个月之内报销，过期按当月资金使用情况安排后如有剩余再报销
                  节假日寒暑假顺延时限



四、网上报销填单管理
   4、会议培训报销单—以科研项目为例



四、网上报销填单管理
   4、会议培训报销单——项目可自行搜索关键字



四、网上报销填单管理
   3、会议培训报销单——附件

附件范围：提供付款明细清单并与发票一一对应
报销时限：会议培训次日起一个月之内报销，过期按当月资金使用情况安排后如有剩余再报销
                  节假日寒暑假顺延时限
注：成教培训相关暂不走网上报销，与原先一样线下走，线上时间待通知



五、



六、网上报销审核管理



六、网上报销审核管理
1、其他费用报销单审核



六、网上报销审核管理
1、其他费用报销单审核



六、网上报销审核管理
2、差旅费报销单审核



六、网上报销审核管理
3.接待费报销单审核



六、网上报销审核管理
4.会议培训报销单审核



七、终审打印流程



七、终审打印流程



七、终审打印流程



八、常规问题及解决方案
1、财务信息系统进不去
    解决方案：推荐使用双核浏览器，或其他浏览器切换极速模式。
2、报销部门确定后，找不到项目名称
     解决方案：找部门负责人查阅是否有你所想要的项目。若有，告知计财处授权（项目公用开放）解决，若无，
也就没项目没预算无法报销。由部门负责人提出项目、指标申请，待审核审批完毕，计财处新增项目指标再予
以报销。
3、部门、项目有，但没有指标
     解决方案：找部门负责人查阅该项目是否有指标预算，若有，告知计财处授权（指标公用开放）解决。若无，
说明无预算无法报销。由部门负责人提出项目、指标申请，待审核审批完毕，计财处新增项目指标再予以报销。
4、部门、项目、指标都有，但指标余额不足以报销
      解决方案：⑴不足原因如若是额度用完，来年预算安排完毕再报，或部门负责人提出指标调剂或调增申请，
待审核审批完毕，计财处新增项目指标再予以报销。
                        ⑵部分老师保存报销单时暂用了指标额度，如若有保存不提交审核的，部门负责人可查阅指标明
细后告知删除单据，或计财处强制删除（保存后不提交一个星期左右）
5、支出结算找不到相应的开户银行及银行网点号
   解决方案：找不到的银行一般在313城市商业银行里，如泰隆银行、宁波银行、稠州银行，杭州银行等商业银
行，网点号一般省内通用，比如找不到台州银行丽水分行的，可选择台州市去找台州银行任一网点，也可选温
州市的台州银行任一网点。省外网点需具体明晰。



八、常规问题及解决方案
6、支付结算模板导入不成功
    解决方案：造成的原因大多是开户银行格式不对，比如中国工商银行，模板上不能写工行或工商银行等简写，
需填写全称，比如杭州银行、金华银行等需填写城市商业银行。
7、经办人网报单据找不到
      解决方案：在网上报销管理下的网报单据查询按钮，可查找经办人填报过的所有单子
8、审核审批人找不到审核过单子
   解决方案：在网上报销管理下面的审核日志查询按钮，可查询审核人审核过的所有单子。
9、发票金额大于实报金额
     解决方案：报销按实报金额，说明发票金额大于实报金额的原因（比如红包抵付、满减退等实际原因）
10、超标准报销
     解决方案：住宿费、招待费超标准不得报销，不可伪造参与人员报销。
11、终审打印显示空白
    解决方案：切换浏览器或其他浏览器极速模式下进行。检查打印机是否正常连接。
12、功能科目不知道如何填写
  解决方案：目前该空格计财处审核时会再修改，建议多看看尽快熟悉。
13、其他待续…………


