之江学院财务网上报销预约操作说明书（常规系统操作流程）


第一步登录财务系统，请选择从学院主页-学院概况-组织结构-计划财务部  进入财务主页（旧版）；

第二步 在图1-1 登录界面中 输入用户名（工号）、密码（初始密码为身份证后六位）、验证码 即可登录；
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\N@]CGR~9CZUH3G21HA~S3[5.png]

图1-1 计财部登录界面

第三步 在图1-2 界面中选择 “网上预约报账”进入 网上预约报账系统；选择 高级财务查询  进入 经费本查询、工薪收入查询等个人业务查询；（在下文中主要以网上预约报账菜单 为主要内容）

[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\}M13LDY}3]W0SRF@JP$PT(9.png]

图1-2 计财部登录选择功能界面


第四步 在图1-3界面中 选择 0 项 报销单管理，并点击右面界面的 申请报销单 菜单项目；
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\TWDLBJ~HGUNAP]$6SY_6UGV.png]
图1-3 计财部网上预约操作菜单



第五步 点击 申请报销单 按钮
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\IAOZ2SAFPZCC]BEV4RE@JE5.png]
图1-4 计财部网上预约 报销单申请界面

第六步 在选择业务大类界面选择相应报销项目（以下主要以日常报销业务为主，其他业务发布相应专项说明书）
[image: ]
图1-5 计财部网上预约 业务大类选择

第七步  在单项目报销中填入相应 项目号；并请填写电话、手机、附件数、摘要(如有电子发票请选择电子发票认证按钮)；
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\K$4VYIV3@[0BB1TH2Q`5TV5.png]
图1-6 计财部网上预约 报销基础数据录入


第八步 在图1-7 报销明细录入中选择相应的报销项目并在白色文本框中填入相应金额；
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\O`87GBB3]`{U~6U)37OS0@3.png]
图1-7计财部网上预约 报销明细录入







第九步 在图1-8转卡信息录入中 输入相关转卡信息并确认(输入工号后按回车键)，【如果是新增人员请在报销信息维护—常用信息支付维护  先添加支付人员信息再回到本步骤】然后点击下一步；

[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\GYB099CJIP@7LM4J73SQ(BH.png]
图1-8计财部网上预约 转卡信息录入

 第十步 在图1-9 预约日期选择中点击“浙江工业大学之江学院（绍兴校区）”前的圆形复选圈将显示
图1-10界面，选择相应日期后的“预约”按钮；

[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\C)O{RSV`SVYM5`6U0YUKVE0.png]
图1-9 计财部网上预约 预约日期选择（1）
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\VY}%XJ[XUWJMLKVEMX][B9L.png]
图1-10 计财部网上预约 预约日期选择（2）






第十一步 点击 蓝色 “打印确认单”按钮 打印预约报销单，并按照预约时间将材料送至计财部完成报销。
[image: C:\Users\fm\AppData\Roaming\Tencent\Users\44080509\QQ\WinTemp\RichOle\7CRK{(FJG7U`LH1MNB}%XU5.png]
图1-11 计财部网上预约 预约报销确认单打印
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