网上报销系统使用指南
（网上申请部分）

1、 登录系统

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）
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点击“校园信息门户”按钮进入登录页面，登陆后显示如下页面（如下图）
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点击页面上快速通道里的财务报销按钮即可进入网上报销系统。
    2、从东南大学高级财务管理平台登录

  登录“东南大学高级财务管理平台”，输入用户号、密码和附加码，点击“登录网上预约报销系统”。
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登录后页面显示该用户的预约状态和历史预约记录。
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二、报销申请
第一步：报销人点击“报销申请”。 
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第二步：选择报销业务类型。报销人录入项目号、附件张数、联系电话等信息后，选择申请的业务类型。有九项业务可供选择：一般报销业务、差旅费业务、借暂付款业务、主办会议业务、外汇报销业务、内部结算业务和内部转账业务、交款业务、各类到款和结题业务。每张预约单只能填写一种业务类型，不同业务类型请分开填写预约单，每张预约单最大附件张数为200张。

点击“报销申请”后，主界面如下：

[image: image6]

第三步：填写报销申请表
（一）一般报销业务

一般报销业务包括11项大类，每项大类包括若干小类。请事先归类整理发票，在报销事项对应的栏目中填写报销金额。每项报销事项均有提示信息，请按提示信息进行填写。
填写完毕后，点击“下一步”，进入支付方式选择界面。
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（二）差旅费业务

请按要求填写各项信息，如需发放补贴，请选择“是”，否则选“否”。学生可按教工标准或学生标准发放补贴，请根据实际情况进行勾选。每张车票均应填写出差起讫地点、出发日期和返回日期。填写完毕后，点击“下一步”，进入支付方式选择界面。
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注意：差旅费补贴的计算金额以财务处最终审核金额为准。
（三）暂借款业务

请按要求填写各项信息，填写完毕后，点击“下一步”，进入支付方式选择界[image: image9.png]P _EFLIIRH 2 %
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注意：按照“暂付款管理规定”进行暂付款的业务处理

（四）主办会议业务
请填写会议名称、主办地点、会议召开时间等信息。填写完毕后，点击“下一步”，进入支付方式选择界面。
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（五）外汇报销业务

请填写出差事由、出差人员、出差起讫地点及日期等信息，填写交通、住宿等事项时，请选择“币种”类型并填写相应的金额。系统目前支持8种外币，若无可选择项，请选择“其他”。填写完毕后，点击“下一步”， 进入支付方式选择界面。
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（六）内部结算业务
填写完毕后，点击“下一步”， 进入支付方式选择界面。

[image: image12]
（七）内部转账业务
填写完毕后，点击“下一步”， 进入支付方式选择界面。


[image: image13]
（八）交款业务
 填写完毕后，点击“下一步”， 进入支付方式选择界面。
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[image: image15]
（九）各类到款及结题业务
填写完毕后，点击“下一步”， 进入支付方式选择界面。
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[image: image17]
注意：这里的拨款项目需要填写经费项目号码，而不是项目名称。
第四步：选择支付方式
1、 对私转卡
只需输入一卡通号即可自动跳出相对应的姓名。
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2、 对公汇款

需要准确无误的填入收款单位名称、收款人开户银行、收款人账号等。
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3、 对公支票

输入准确的单位名称


[image: image20]
注意：对公支付时，建议选取“汇款”方式，省内省外，市内市外都可以汇款。

综上所述：

有四种支付方式可供选择：开支票、转卡、汇款和冲账。 
【转卡】如果报销的金额直接打入学校统一办理的建行借记卡中，请点“转卡”，并按系统提示输入工号和进卡金额。
【开支票】如果需要开支票，请点“开支票”，并按系统提示输入接受支票的单位名称。请务必保证输入的单位名称准确、完整，如有误则会造成开出的支票不能使用。

【汇款】如果需要通过银行汇款，请点“汇款”，并按系统提示输入银行汇款信息（对方单位名称、账号、开户行）。请务必保证输入的单位名称准确、完整，如有误则会造成银行退票。

【冲账】如果点“冲账”，系统将先冲销暂借款，冲销后剩余的金额按前面选定的支付方式发放。
选定支付方式后，可以马上选择预约时间，也可以暂时保存，下次修改后再预约。

点击【暂时保存】，系统会将报销清单保存到系统中，等待修改后再确定具体报销时间。

点击【保存并预约】，马上预约报销时间，同时打印“报销确认单”。
注意：现在选择预约之前要先选择校区

[image: image21]
四牌楼校区和丁家桥校区都选择四牌楼，九龙湖校区选择九龙湖。您所选择的是您需要去交单的校区，而不是您所在的校区。
第五步：预约时间并打印“报销确认单”
预约时间可在当前预约日起5个工作日中选择，系统将筛选出所有可以预约的日期，点击“预约”即可完成预约，同时打印“报销确认单”。请注意此报销确认单等同于东南大学报销汇总单，检查无误后，请在确认单指定的位置由项目负责人签字、学院盖章，即可连同发票到财务处报销。
选择时间的界面如下，目前可以预约的时间为当天算起后5日。约好时间后即可打印预约报销确认单。
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三、修改预约
如果需要修改前面填写的内容，应回到网上报销系统主页面，选择要修改的已保存预约单，重新保存并约定时间。
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【查看/修改】查询或修改预约单。

【预约安排】预约或重新预约报销时间及报销窗口。

【打印确认单】重新打印选定报销业务的报销确认单。

【撤销申请】直接取消报销申请。

网上报销系统操作使用流程图
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确认单上签字、盖章，提交财务处





查看修改








撤销申请





打印报销确认单





选择校区及预约时间段





报销申请





保存





选择支付方式并按系统要求填写有关信息





根据报销内容在对应栏目内填写金额





填写首栏信息（项目号、附件张数、联系电话、电子邮件）；


选择申请的业务类型（一般报销业务、差旅费业务、暂借款业务、主办会议业务、外汇报销业务、结算内转及其他业务）





登录高级财务平台网上报销系统
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