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1、 登录软件
有两种登录方式：

1、从东南大学校园信息门户登录：在东南大学主页（如下图），在文本框内输入本人一卡通号、密码（初始密码为用户的身份证后6位）和验证码后，登陆校园信息门户。
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点击左侧“财务服务”—“财务信息查询与报销”，即可登录软件。
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2、从东南大学“公共服务——财务平台”登录：在东南大学主页（如下图）
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在右侧文本框内，输入用户号、密码和验证码，点击“登录”。其中用户名、密码均为本人的一卡通号。
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2、 预约管理
登录软件后默认进入如下界面。
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点击【高级财务查询】即可查询我的项目、收入、收费、往来等财务信息。
点击【网上预约报销】
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2.1 预约报销单
2.1.1 报销单管理
点击【申请报销单】即可进入报销单申请流程。
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2.1.1.1 “报销项目号”（必填项）：经费负责人点击输入框后的按钮可以选择所负责的项目号，其他人员可以手动录入项目号
2.1.1.2 “项目负责人”（必填项）：填写项目号第一负责人
2.1.1.3 “申请人工号”（必填项）：当前操作员一卡通号

2.1.1.4 “申请人姓名”（必填项）：当前操作员姓名

2.1.1.5 “实际报销人”（必填项）：默认为当前操作人姓名，可修改
2.1.1.6 “电话”：输入固定电话号码，便于联系
2.1.1.7 “手机”（必填项）：输入手机号码，便于联系

2.1.1.8 “电子邮件”：可填可不填

2.1.1.9 “附件张数”（必填项）：填写附件张数

2.1.1.10 “摘要”：不填

2.1.1.11 “选择支付方式”（必填项）：支付方式有以下几种：

a、校内人员转卡：通过填写一卡通号自动关联对应的银行卡号，支持同时给多个校内人员打卡。
b、汇款：通过填写对方单位的账号和联行号，将报销款汇给对方单位。

c、混合支付：同时支持校内人员转卡、校外人员转卡、汇款、开支票、冲借款、支付质保金等多种支付方式（只支持3笔校内转卡和3笔汇款）

d、内部结算

 2.1.1.12 “选择业务大类”（必填项）：默认选择“日常报销业务”，目前支持日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报、因公出国、境外专家来访、主办会议费、校内经费转账业务。


上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】进入所选的业务界面，如出现未冲销往来款界面，请直接点击【下一步】。
2.2各业务界面填写说明

 2.2.1 日常报销业务

请按要求填写各类型的报销金额，填写完毕，点击【下一步】进入支付页面。
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2.2.2 国内旅费业务
请按要求填写各项信息，一事一约，若多人一次出差往返时间不一致或者出差人数超过六人，请点击左下方【增加一项】分别填写。请按需要选择“是否领取伙食、交通补贴”，伙食补贴、交通补贴金额可在标准之内修改。填写完毕，点击【下一步】，进入支付页面。
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注：差旅费补贴的计算金额以财务处最终审核金额为准。
2.2.3 暂借款业务
请选择借款类型（设备/耗材/其他），填写借款金额，根据借款类型填写摘要，输入6位核销代码（暂付款单右上角后6位）。填写完毕，点击【下一步】，进入支付页面。
摘要书写示例：实际报销人XXX借XX款项(张三借耗材款)
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2.2.4 酬金申报业务
请按要求选择人员类型，酬金性质，填写酬金摘要。填写完毕，点击【下一步】。
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录入工号、姓名、人员类型、发放类型、标准、数量等信息。录入完毕，点击【提交发放清单】，【继续】，【确认】生成酬金申报预约单。[image: image12.png]" ox
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注：具体酬金申报流程见附件一。
2.2.5 因公出国业务
请按要求填写团组号，团组名称、负责人姓名、其它人员姓名等信息。选择各费用项币种，金额，若外币金额刷卡支付，有确定的还款汇率，与预约系统弹出汇率不一致，可按还款汇率计算，直接选择人民币币种，填写折算金额；若实际出差天数超过批件审批天数，请将出差天数改为批件审批天数。
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若有出入境时间不同的报销人员，需点击【增加一项】，将其费用单独填写（如下图）。
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填写完毕，点击【下一步】，进入支付页面。
   如需批汇（如版面费、会员费、会议注册费等境外汇款），请在此业务大类项下填写，负责人姓名填写汇款人姓名，出差国家选取汇款所到国家，在其他费用项中填写所需汇款金额即可（如图示），填写完毕后点击【下一步】，支付方式可先选择校内人员转卡，现场办理时再作调整。
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2.2.6 境外专家来访业务
请按要求填写各类信息，国际旅费支出按发票实际支付币种金额分别填写。若外币金额刷卡支付，有确定的还款汇率，与预约系统弹出汇率不一致，可按还款汇率计算，金额由外汇审核修改。填写完毕，点击【下一步】，进入支付页面。
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2.2.7 主办会议费业务
请勾选会议是否纳入学校年度会议计划、填写会议名称、会议召开理由、主要内容、参加对象、起止日期、会议人数、会议地点等各项信息。填写完毕，点击【下一步】，进入支付页面。
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2.2.8 校内经费转账业务
请选择费用项，填入转出项目号、转入项目号、转账金额。填写完毕，点击【保存】。
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2.3 特殊预约业务
请按要求填写暂存款金额、核销号等信息，点击【查询】
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  勾选所需项，点击【下一步】，进入支付页面
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2.4支付页面
 2.4.1 校内人员转卡
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在【工号】框里录入一卡通号，【回车】自动填写银行卡信息。
填写金额。

填好信息后点击【确认】按钮，自动添加到右侧的转卡支付栏里，可以连续添加多个转卡信息。
在右侧界面点击【删除】按钮即可删除转卡信息，【导入】按钮则是批量导入信息。
填写完毕后点击【下一步】
2.4.2 汇款
选择汇款支付方式预约，进入的支付页面如下：
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填写户名，点击开户银行栏目后的放大镜图标选择该账户的开户银行，填写账号、附言、金额后点击【确定】，即可在右侧界面中看到汇款信息。

确认无误后点击【下一步】
2.4.3 混合支付
选择混合支付方式，支付时显示如下界面：
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其中有转卡支付、汇款、支票、冲销款、质保金五个栏目，可以任意选择适用的一种或多种支付方式。

转卡支付栏目，支持三笔支付，如果收款方为校内人员，工号栏目里填入一卡通号会自动关联账号；如果收款方为校外人员，工号栏目不填，姓名、卡号必填，卡类型据实选择，需要点击开户银行栏目后的放大镜图标选择开户银行，最后填入金额。
汇款栏目，支持三笔支付，每一笔的户名、银行账号、开户银行、金额为必填栏目。
支票栏目，必填对方单位和金额，选择支票支付需要报销成功后到财务处领取支票。
冲销款栏目，必填核销号和金额。
质保金栏目，必填对方单位和金额，并选择付款类型。

填写完毕，点击【下一步】
2.4.4 内部结算

仅适用校内经费转账业务

2.5 预约确认单

上述校内人员转卡、汇款、混合支付这三种方式中有些业务进入【下一步】会弹出“请确认材料是否准备齐全”页面，请确认材料准备齐全后，将确认栏改为【有】”
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完毕后点击【下一步】
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选择日期、校区后点击【预约】按钮即可进入打印界面。
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点击打印确认单，此次预约成功。单位盖章，项目负责人签字。
2.6 历史报销单
点击左侧的【历史报销单】按钮进入历史报销单界面。
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选中一条记录，点击【查看报销单明细信息】按钮即可进入显示界面
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选中一条单子，点击【打印报销单】可以打印报销单。
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点击左侧的【预约删除日志】显示所有预约删除的日志。
2.7 历史报销单
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附件一
酬金申报业务流程
1、 酬金申报业务包含以下具体内容。

1、 校内人员酬金发放：

包括校内人员的科研酬金、课时费、监考费、评审费、退休返聘及临时工工资、人力资源费等。

2、 学生酬金发放：

包括科研应税酬金、奖助学金、勤工俭学、困难补助等。

3、 校外劳务人员酬金发放：

包括专家咨询费、专家评审费、课时费、讲座费、科研劳务费等。
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酬金申报业务发放流程

1、 填写报销基本信息。

1） 其他项填写均和其他类业务一致。

2） 选择支付方式：必须填写，点击右侧【▽】标志选择下拉菜单内容，选择【校内人员转卡】即可。

3） 选择业务大类：必须填写，点击左侧【○】标志选择即可。

4） 以上信息完整填写后，点击【下一步】按钮，进入下一界面。

2、 填写酬金信息。
1） 人员类型：必须选择。分为以下三类：（1）、校内人员；（2）、学生；（3）、校外人员。根据需要选择相应项。
2） 酬金性质：必须选择。根据校区和实际需要，选择对应的酬金性质。

3） 酬金摘要：必须填写。指发放酬金的内容，填写“XX部门付XX等XX月XX酬金”，如“建筑学院付张三等16年1月课酬”。

4） 以上信息完整填写后，点击【下一步】按钮，进入下一界面。

3、 录入酬金发放内容。

方式一：单笔录入

单笔录入界面如下：

备注：1、标准与数量（必填项）为金额的核定依据，例如张三某月上了4堂课，每课时200元，合计金额800元。此时，标准则为【200”，数量为【4”，金额为【800”。

2、校外劳务人员酬金录入若提示无此人，须先到【校外人员信息维护”菜单中申报！（详见【三、校外人员信息维护指南”。）
方式二：EXCEL导入
EXCEL导入界面如下

EXCEL模板如图所示：

[image: image32.png]S

B C D E F
Vi (itR) R E RN (L1R) S8 (L1R)





4、 提交发放清单后，生成打印界面。打印确认并单位盖章、项目负责人、经办人签字后，携带相关材料至财务处报销大厅进行相关业务处理。

3、 校外人员信息维护指南

附件二

网上报销系统操作使用流程图

点击此处进行申请





带“*”项为必填项。填写完整后点击“确认”按钮。





酬金单据详细信息录入方式分为两种，一种为单笔录入，适用于人员较少的情况，一种为EXCEL导入，适用于人员较多的情况。酬金发放内容录入完整后，选择”提交发放清单”按钮。如需更改基本信息，可点击“上一步”按钮。





人员类型、酬金性质、酬金摘要均为必填项。根据实际酬金申报情况选择对应内容，填写完整后，点击“下一步”按钮。





带“*”项为必填项。基本信息填写完整后，选择“酬金申报”业务，点击“下一步”按钮。








此处点击三角改为有





点击此处查找开户行





2、选择制作好的EXCLE模板导入后点击“确定导入”按钮。





1、点击“导出EXCEL模板”，生成并下载相应模板。





选择校外人员信息维护，进入界面进行管理。如需新增点击“新增”按钮





登录东南大学财务处综合信息门户





申请报销单





填写报销基本信息（报销项目号、项目负责人、实际报销人、电话、手机、电子邮件、附件张数）；选择申请的业务类型（日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报、因公出国、境外专家来访、主办会议费、校内经费转账），选择支付方式（校内人员转卡、汇款、混合支付、内部结算）





根据报销内容在对应栏目内填写金额





选择支付方式按系统要求填写有关信息





预约





修改报销单








撤销报销单





选择校区及预约时间段





打印确认单





确认单上签字、盖章，提交财务处





点击此处进行财务查询





点击此处开始预约





实际出差天数与批件审批天数较小者





网上预约报销
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