
南京信息工程大学网上预约报销操作说明
（网上申请部分）
一、登录方式
使用IE8或以上版本浏览器或谷歌等其他浏览器，登录本软件。有两种登录方式：
1、通过南京信息工程大学校园信息门户登录（仅限教职工，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:
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点击页面上快速通道里的“财务系统”按钮即可直接进入“网上报销系统”及原有的“高级财务查询系统”（两套系统的用户名与密码均相同）。
2、可以通过南京信息工程大学财务处网站进入（教职工与学生均可登录）
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（1）若是老师初次登陆系统，用户名：工号；密码：身份证后六位。
（2）若是本科生初始登陆系统，用户名：01+学号；密码：同用户名。
（3）若是研究生初始登陆系统，用户名：90+学号；密码：同用户名。
（4）若是滨江生初始登陆系统，用户名：50+学号；密码：同用户名。
（5）若还是不清楚账号密码的，请咨询财务处综合科58731111。

两种登录方式都可进入如下界面。
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左边显示“高级财务查询系统”与“网上预约报账系统”，点击指定系统进入即可。
二、申请报销单
在预约报账首页中，点击【申请报销单】按钮，进入报账申请过程。其步骤如图所示：
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点击【报销单管理】，该页面中显示您已经填写而财务还没有入账的网上报销业务。
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【申请报销单】 新增预约报销单由此进。
【修改报销单】 选中单笔所要修改的报销单，点击后可修改内容，但项目编号是不允许修改的。如果要变更项目编号，请务必直接撤销报销单后，再重新填报新单。 

【撤销报销单】 选中单笔所要撤销的报销单，点击后直接删除。 

【打印报销单】选中单笔所要打印的报销单，进行打印。 
点击页面左下方的【申请报销单】出现以下页面：
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上图中带*号的项目均为必填项。
【报销项目号】：项目负责人点击输入框后的按钮可以选择自己的项目，非项目负责人需要手动录入报销项目号以及项目负责人姓名才可继续填写。【报销项目号】和【项目负责人】必须匹配。
【申请人工号】与【申请人姓名】：当前预约账号所有人的姓名与工号
【实际报销人】：票据费用实际报销人即经办人
【摘要】：报销人姓名+报销XX费用
【选择支付方式】：“对私支付”针对的是校内师生、需手工录入其身份证号和卡号的校外人员；“对公支付”针对的是对单位发生的支付；“混合支付”针对的是一笔报销业务中同时含有对公对私支付方式，但对私支付与对公支付均不得超过3笔。
【选择业务大类】：默认选择“日常报销业务”，可根据自己办理的业务自行选择其它业务类型。上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】继续，进入“日常报销业务”界面或“其它业务类型”界面。
注意：学生的票据通过自己老师的项目来报销，需要登录学生自己的账号进行申请预约，由老师在预约报销单【审批人】处签字；老师自己的票据需要老师登录自己的账号进行申请预约，由分管领导在预约报销单【审批人】处签字。
三、日常报销业务（含借款）
第一步：报销人在【申请报销单】页面填写完必要信息后，点击【下一步】进入以下界面，
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【冲销往来】显示本人负责项目的所有借款，系统会自动列出所有未核销往来款清单，根据需要勾选所要冲销的借款项，输入本次冲销金额，点击【下一步】。
注意：（1）【本次冲销金额】默认为所欠金额，可以大于、小于或等于当初借款数额，自行修改本次所冲销金额即可；【未核销金额】是指剩余的所欠借款；【在途金额】指已经生成预约报销单的冲销额，但财务尚未入账冲销。
（2）对于冲账，【报销项目号】必须与当初借款的项目号一致，从A项目借必须从A项目冲销。

     （3）若老师们实际有借款，但系统没有显示，是因为以前没有实行网上报账，没有关联借款人工号，显示不出来。有两种处理方式：一种是到前台冲账，二是按照正常日常报销走，最后在打印出来的预约单上，手动注明。
第二步：如果无借款或本次不冲销该项目借款，不要进行选择，请直接点击【下一步】，并点击继续。
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出现以下界面：
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“借款业务”请直接在【暂借款】栏填写金额；其它报销业务按报销经费性质填入不同项目栏，填写后点击【下一步】。其中“金额”中不可填写的灰色栏，表明该项目不能报销该费用项。
“校内教职工”直接输入工号，点击回车，系统自动读取人员信息。如果不能读取个人信息请联系财务处综合科。请务必选择【卡类型】，以确保信息正确读取。
[image: image11.png]|~ BSHRER [
s .- CRE T ER S8
1_5@ v Is
s
) ks 6228430 NN
BES @
=8
FESE 5.00
BESH 5.00




“校外人员”在“工号栏”请填写校外人员的身份证号。
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 “校内学生”请填写学生的登陆账户，学生卡号及校外人员卡号，请自行手动输入，并选择卡类型。请尽量填写农行卡号。
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 其中“未填金额”与“已填金额”合计为该次报销的总金额。
如果支付方式选择“对公支付”，【户名】【账号】等带*号为必填项，其中“开户银行”一定要点击后面的图标进入选择界面， 
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输入正确的开户银行，点击查询(正确格式一般为：中国XX银行XX市XX支行：例如中国农业银行南京盘城支行) [image: image15.png]v
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如果没有选择正确的开户行格式，会提示开户银行名称非法。
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【混合支付方式】页面：
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填写完成人员信息后点击下一步，最终生成网上预约报销单：
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打印预约报销单，相关人员签字确认后（需要双签的项目须在“审批人”位置请两位领导签字核准），将发票及该报销单交到财务大厅做预审即可，请务必按照填写要求操作，以免重复修改，最终以财务处核准金额为准。
四、国内差旅费业务
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点击“申请报销单”，选择“国内旅费业务”，上述内容按要求填写完毕后，即可点击【下一步】继续。
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“校内教职工”直接输入工号、“校内学生”直接输入学号，点击【下一步】继续。
（含有“校外人员”的差旅费报销业务请直接直接来大厅现场报销。）
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打印预约报销单，相关人员签字确认后（需要双签的项目须在“审批人”位置请两位领导签字核准），将发票及该报销单交到财务大厅做预审即可，请务必按照填写要求操作，以免重复修改，最终以财务处核准金额为准。
五、注意事项：
1、一旦生成预约单，状态会变为已预约，该笔业务的预约金额会占用项目的相关预算项金额，如果不想报销该笔业务，请及时点击【撤销报销单】。
2、老师、学生在输入人员信息时请注意银行卡号是否正确，如需修改请来综合科。网上预约报销以老师工资卡号、学生登记的银行卡号为准。
3、【差旅费报销业务】中的【市内交通费】栏目填写，最多不能超过国家规定的交通补贴标准（每天80元），但是系统中的【伙食补贴】、【交通补贴】会自动按照国家规定标准（100元、80元）分别给予补贴，即差旅过程中产生的市内交通费及伙食费可不填写。
4、点击【报销单管理】查看【摘要】一栏，如果显示相关错误提示，请及时修改该申请单并重新预约。
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如果财务人员点击【临时挂起】，则在老师预约账户的【报销单管理】中的摘要一栏会显示“错误原因提示”；
如果财务人员点击【拒绝接受】，则在老师预约账户的【历史报销单】中的状态一栏会显示“已拒绝”；
如果财务人员点击【凭证转入】，则在老师预约账户的【历史报销单】中的状态一栏会显示“财务已入账”；
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5、网上报销所使用的项目号为财务处项目编码，老师均能在自己的查询系统中查询项目编码；如发现网上报销金额与财务处核准金额有区别，请进入查询平台查询实际报销入账情况

6、对个人支付的卡号尽量输入农行卡，如打给个人的卡号为非农行卡号则支付方式选择【对私支付】，填写转卡信息时请务必选择【卡类型】，以确保信息正确读取。
在转卡信息页面，有的老师输入工号系统读取到默认工资卡后，自己又将卡号修改成其他报销卡。这种情况必须要人为选择【卡类型】，否则打印出来的预约单不会显示卡号，读取不到卡号信息。

转卡信息页面以及差旅费出差人页面，录入学生信息时（1）若是本科生：01+学号、若是研究生：90+学号、滨江生：50+学号。
7、
（1）学生的票据报销需要学生登录自己的账号进行申请预约，在老师的项目里报销，则需要找老师在最终打印出来的预约报销单【审批人】处签字。（若是像教改、大创项目等，还需找教学院长【审批人】处签字。

（2）老师的票据报销需要老师登录自己的账号进行申请预约，若该报销老师是项目负责人，则由分管领导在预约报销单【审批人】处签字；若是该报销老师不是项目负责人，则需项目负责人在【审批人】处签字。                                         

	8、
有的老师通过网约从A项目中借款，冲款必须要从A项目中报销。

	如果出现A项目中余额不足情况，想从其他项目报销并且冲借款，请来大厅现场报销或者分拆开从单一项目报销并冲借款。

9、

关于对公账号支付的联行号查询问题，有两种方法：
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一种方式是模糊查询开户行，点击查询确定；另外一种方式是网上查到联行号（http://www.tui78.com/），复制到这里点击查询。


六、直接来财务大厅现场报销的业务：
1、国际差旅费业务
2、项目代码为301开头的代管经费项目、401开头的专用基金项目。
3、滨江学院账套中的项目(B开头)报销。
4、目前预约系统只支持单一项目报销，如有一张票据需从多项目支出报销时，请直接来财务大厅现场报销。
5、酬金申报业务：如发放的劳务费加班费专家咨询费等。
6、校内转账业务：如大气学报、查新费等。
如有疑问请加入学校财务报账交流群141752035
财务常见问题汇总
1. 网上报销【对公转账】提示【输入的开户银行名称不合法】
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正确操作流程如下：对单位账号支付必须点击后面的小图标进入（如下图）
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一种方法是：网上查到联行号（http://www.tui78.com/），复制到这里点击查询，点击确定即可。
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另一种方式是：输入开户行名称 模糊查询，点击确定即可。
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2. 项目结题经费查询操作流程
进入【高级财务查询模块】
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在页面左侧的【项目经费查询】下点击【XX查询】。
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如果想查询以前年份，请在查询平台主页右上角，选择想要查询的年份进入。
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点击查询全部收支情况
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注意：本系统只支持包含2013年之后报销数据查询，如果想查询2012/2011年数据，请到财务大厅导出数据。
3.项目负责人授权分管人查询权限
项目负责人通过页面下方“其他查询功能”下的“项目查询权限管理”，将该经费项目的查询权授予本部门的其他人员。
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如下图所示。
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输入用户号（用户号为授予权限的个人六位工号）后，点击“授予项目查询权限”，当查询权限赋予成功时，如下图所示。
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若收回指定用户的项目查询权限。如下图所示。
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4.网上报销后财务处实际核准报销金额查询
进入【网上项目授权】模块，如下图：
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找到该报销项目，点击【查询用款明细】即可。
5.网上报销登录说明
（1）老师初次登陆系统，用户名：工号；密码：身份证后六位。
（2）本科生初始登陆系统，用户名：01+学号；密码：同用户名。
（3）研究生初始登陆系统，用户名：90+学号；密码：同用户名。
（4）滨江生初始登陆系统，用户名：50+学号；密码：同用户名。
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