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关于试行投递式网上报账的通知

为给教职工提供更好的报账服务，加快推进财务信息化建设，9月23日起，我处将试行投递式网上报账，以不断提高财务管理质量，提高财务服务效率。

采用投递式网上报账，教职工需进入我校“财务网上综合服务平台”，根据需报销内容选择“网上报账系统”或“网上申报管理系统”，按照系统要求的步骤填写相关信息，然后打印出报销单，最后将负责人审核签字（所需审批手续与原来纸质报销要求相同）的报销单、发票等材料，投递到蛟桥园会计科或麦庐园财务科（一般情况下，我处接单后将在5个工作日内完成审核报销工作）。

账务系统根据教职工填报的项目信息、报销金额、附单据数等报销内容实时取数，要求教职工提供的项目信息、发票金额、附单据数等报销内容和在“财务网上综合服务平台”填报的完全一致（具体操作流程详见附件）。

每周五下午为我处业务学习时间，不接收投递，敬请谅解。
试行阶段，前台预约报账和网上投递报账将同时并行。如遇问题请及时与我处联系，蛟桥园会计科电话，83816343；麦庐园财务科电话，83842611。

附：1、财务网上综合服务平台登陆流程

2、网上报账系统操作说明

3、网上报账授权操作说明

财务处

2019年9月17日
财务综合服务平台登录流程

第一步 校外登录财务综合服务平台首先要登陆江西财经大学VPN：https://vpn.jxufe.edu.cn/portal/#!/login
（注：校内网无需登录VPN直接进行第二步）。
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第二步 登录江西财经大学财务处网站http://cwc.jxufe.cn//，点击财务综合服务平台
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第三步 输入校园卡卡号、密码登录
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第四步 按图示指引，操作不同的业务类型
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网上报账系统操作流程

第一步 报账教师登录财务综合服务平台后，选择“网上报帐系统”
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第二步 进入网上报账系统“我的项目”页面

该页面显示登录人负责的所有项目信息，可查询本人负责（或被他人授权）项目的余额和发生额。点击“查看”可显示“项目收支明细账”和“预算控制余额表”等信息。在“我的项目”页面菜单中，有“负责项目”、“待修改业务”、“待提交业务”、“已提交业务”、“已完成业务”、“失败业务”六个子菜单。
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第三步 选择网报支出类型

“网上报账系统”包括日常报销、差旅报销、借款三类，这些分类在填写报销单时输入的内容是不相同的。

一、日常报销业务

1.老师对“日常报销”提交申请，可进行报销单的新增、修改以及删除操作。点击“日常报销”，进入日常报销页面后，点击“新业务填报”
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2.输入部门编号、输入或选择项目编号后，点击“下一步（报销费用明细）”
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３.根据报销项目填写报销具体内容，在填写“报销内容”时，先在网页的表格中找到你要报销的内容，并阅读报销内容的“描述”部分以防止填错位置。输入“关键字摘要”、“金额”、“单据数”，系统会将您填写的金额与项目当前余额对比分析，如果超支将显示预警信息。确认无误后点击“下一步（支付方式）”。“重置”按钮可以清空所填写内容。
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４.选择支付方式。“支付方式”包括“冲借款、对公支付、对私支付、网银对公”等多种选择（项目转帐目前不开放），系统会将您选择的支付方式打印在“报销单”上。

如果选择“冲借款”，系统会显示登录人的借款信息，可以在“金额”列填写本次要冲销的金额（冲销金额等于报销金额减去其它支付方式的支付金额），其它支付方式可以在对应行的输入框填写支付信息。
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5.提交

正确录入支付方式后，进入“下一步（提交）”。

6.打印日常报销单。

报销人需要将“报销单”打印出来，在粘贴好原始单据后，持此打印后的“报销单”找相关领导签字，所需手续与原纸质报销单相同。报账人在财务处规定的时间内到财务处提交领导审批过的报销单据即可。

[image: image12.png]RARES 1200400
SEeEESMT
FE9$S : 0320190916001
AES : YB201909160029
TR : 2019-09-16

G : 1387097

03201505160

001

3% 0001 (SR
TEMEAFHERES
13
£ TER. MEEBED
B EErE] B2 B
[{18-013010001 B
vt HREFERS-1 1 109
TIBBESE (KS) = ¥100
[BEaE BEEEAES) : TEREAGES) ‘B85
R AR RS
wpRss: R
A= - et (B ) JE8 T R TR ES (2170000000000 )
[Fasemn : 100 [T= : 120040

EEET  KPRESEMVSEESTNE | RSN SEUSIMIXHERE.




二、差旅报销

差旅报销功能模块是为了方便老师们出差需要的报销提交报销申请，可进行差旅费报销单的新增、修改、删除操作，如图所示：

１.选择“差旅费”菜单，点击“新业务填报”
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2.如实填写差旅支出，其中交通费一栏详细内容需点击“行程单”进行填写。完成后，点“下一点（支付方式）”、提交（同日常业务报销流程）。
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3.打印出差旅费报销单。报销人需要将“差旅费报销单”打印出来，在粘贴好原始单据后，持此打印后的“报销单”找相关领导签字，所需手续与原纸质报销单相同。报账人在财务处规定的时间内到财务处提交领导审批过的报销单据即可。
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三、借款

借款功能模块是为了方便老师们在项目中预支项目经费，可进行借款单的新增、修改操作，如图所示。提交借款单之后，可进行取消预约和打印预约单操作

1.如图选择“借款”菜单，点击“新业务填报”。
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2.选择借款项目，点击“下一步（借款内容明细）……
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3.根据借款用途，选择是否差旅借款，两种选择填写的内容有所不同。

下图为不是差旅借款所需填写的内容
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下图是选择是差旅借款所需填写的内容
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4.填写完成后，选择下一步（支付方式）、然后提交（同日常业务报销流程）。
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5. 打印借款单。报销人需要将“借款单”打印出来，在粘贴好原始单据后，持此打印后的“报销单”找相关领导签字，所需手续与原纸质报销单相同。报账人在财务处规定的时间内到财务处提交领导审批过的报销单据即可。

项目授权操作流程

使用网上报销系统，所有报销人必须是项目负责人或已通过本系统取得项目负责人授权的被授权人。

第一步 项目负责人登录财务综合服务平台后，选择“项目授权管理”。 
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项目授权系统包括“我的项目”、“项目授权”、“批量授权”、“取消授权”、“授权日志”、“被授权日志”、“项目概览”七个菜单。
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其中“我的项目”用于查看负责人或被授权人可使用的项目；“项目授权”和“批量授权”用于给需要使用项目的其他人授权；“取消授权”用于负责人（或被授权人）取消已授权给其他人的项目使用权；“授权日志”和“被授权日志”用于查看已授权的所有记录。

第二步 项目授权。进入“项目授权”，在授权系统列表中选择相应的系统（网上查询、网上报销、收入申报）。
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项目授权必须填“被授权人校园卡卡号”，“授权金额”，“授权截止日期”。在“授权金额”并对授权项目的余额做比较，授权金额超过项目余额，是无法授权的。 

注：“允许二次授权”如果选择不允许，项目的使用权仅被限定由授权人本人使用；如果选择允许，项目的使用权可以由被授权人向其他需使用项目的人授权。
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批量授权界面。授权人可以通过插入方式，批量将同一项目授权给多人，批量授权不允许二次授权。
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取消授权。授权人根据需要可取消被授权人项目的使用权限，如图所示：

[image: image26.png]. METERINARSE

= Financial items authorization system

(B seome | (2 mamn | (2 mams

& HEAP--TEAS: 120040 ) #h:

B mwes | (O gEsas | |0 nems | (8 anes

Bil: MR RR: AT

Pk [Ewss V| (B ]
s WEWE | RRR =

L ‘ WERA ‘ edam iE- ik e ‘iﬁﬁ:?ﬁﬁﬂ

v

o




项目授权日志查看

通过查看项目授权日志可查看以往项目授权，与取消项目授权的情况。如图所示：
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