四川大学“网上自助+无等候”报账服务手册
一、登录“网上自助+无等候”报账系统
注意事项：1、浏览器推荐使用Internet Explorer8.0版浏览器，否则打开网页会出现无法显示的问题。2、目前对个人支持无现金报账，下一步对公转账或汇款将采用电子支票，报账后无需再到银行下账。
（一）登录 “财务处综合信息门户”（网址http://219.221.206.197）。
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（二）正确登录后，点击“网上自助+无等候报账”按钮。
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二、报销申请（报销种类：一般报销和内部转账）
（一）一般报销（含日常报销、差旅费报销、借暂付款和暂付款冲销）
1、日常报销业务

第一步，点击界面左下角“申请报销单”按钮。
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第二步，选择经费项目：
目前试行期间指定选“其他项目报销”。
（注：待今后补充授权项目信息后，若您拥有授权的项目则会在页面中显示出来，要在拥有授权的项目中报销，则直接选定页面中显示的项目并点击“选定项目报销”按钮。此功能目前暂未开通。）
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第三步，填写报销基本信息：
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第四步，填写报销费用项金额：
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第五步，选择支付方式，支付方式可以是一种或几种：
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注意：转卡支付方式中收款人可以是一个人也可以是多个人，收款人可以是报销人本人也可以是其他人，但必须准确填写收款人的工资号、姓名、银行卡号和收款金额。
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第六步，打印报销单：
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特别提示：打印出来的报销单，科研经费只需课题负责人和经办人签字，不需要单位盖章；非科研经费必须有单位盖章、单位负责人和经办人签字。完善签字、盖章等规定的手续后，将报销单连同发票等原始单据交本单位财务秘书或交财务处报账大厅报账投递箱，财务处进行后台处理后以无现金方式将报销款项打到指定银行卡并短信告知。

2、差旅费报销业务
第一步至第三步与“1、日常报销业务”相同。
第四步， 点击“差旅费”，进入差旅费报销页面：
[image: image17.png]HRASRERAES B

[ Waum u T
Pz o BERERENRETEIEE
Py rren 0 HABEMLEERE O RA.
Dysn o ARREHRANATSE, SAMAGE, ¥R, ERAE
PrEmEABRS L 0 EEPATHOCSEER. TRIAR. THR. BERS

B S00TRLLER HESMRE, REAT %%?U&%&g@iﬁf’“& Pﬁﬁ&ﬂ
PaREnE o BARATEBH S DI E TR EE, ﬂiiﬁﬁufn%?@ﬁ&g“&

R LB R R LIE, W B
B s00n il LR T RSN, B, FEERATEEARE T
Fe—— o o BN BRI b LINGE, RE (A AR
I
[ I— o SRR, BT LSRR LOE, BRI
it
B remET AT o DEEMER, SR, FER. HBHR, BARE
@ N B SR, W SEENEE) BT TR SR,
5 I RBRNESEE, FEA S, TR RAC WS,
SELELSFERLFENRT, FEORTGHET O
Pwiis. Wil o P o ” P . g
@ r

&




进入差旅费报销单填写界面，填写差旅费报销单：
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生成差旅费报销单后，点击“下一步”按钮选择支付方式。

第五步至第六步与“1、日常报销业务”中的操作相同。
3、借暂付款业务
第一步至第三步与“1、日常报销业务”相同。

第四步，填写暂借款金额，点击“暂借款”，进入暂借款页面：
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第五步至第六步与“1、日常报销业务”相同。
4、暂付款冲销业务
第一步至第三步与“1、日常报销业务”中的操作相同。
第四步，选择要冲销的暂付款：
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选择冲销费用项：

[image: image22.png]Praw

Pz

S
w5

300.00

300.00

BEMEHHESLAR. RAUREESLEL
BREEHHEFORE, EER, SERF
BREAEMED. BF. QF. FE. EASRA
BRAENGRER




第五步至第六步与“1、日常报销业务”中的操作相同
 (二)内部转账业务
第一步至第二步与“1、日常报销业务”中的操作相同，但报销业务类型需选择“内部转账”。
第三步，填写内部转账基本信息：
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第四步至第六步与“1、日常报销业务”相同。
四川大学财务处
  二O一二年六月十二日










点击这里











选择报销业务类型





2.填写出差人姓名（注：每个框只能填写1个人的姓名。若有多人请在后面的姓名框中填写，最多可填写10个人。）



































1.输入用户名（特别提示：请用教职工工资号登录，学生学号登录不能报账。）





2.输入密码





3.输入验证码








点击这里申请新报销单





目前暂未开通此项功能。





目前只能点击此按钮。





带*号的项目必须准确完整填写。



































请准确填写联系电话，以便账务处理中有问题时我们能及时与您联系。





点击这


里进入





选定左边相应的费用项，在右边填写费用金额。若对费用项含义有疑问请咨询：85406026或85460922。





选择相应的支付方式。目前只有转卡支付方式可实现无等候报账，支票和汇款方式需到财务处现场办理转账手续。





9.机场与市区之间的大巴交通费请填在此处。





6.要增加收款人请点击“+”号





1.选择收款人银行卡的开户银行





4.输入收款人工资号





2.输入收款人姓名





3.输入收款人银行卡号





5.输入收款金额





1.填写付款单位























8.点击“下一步”按钮打印报销单





点击“打印确认单”蓝色按钮打印报销单





12.选择是否发放伙食或交通补贴，并由系统自动计算补贴。





11.伙食或交通补贴金额由系统自动计算





10.此处填写了市内交通费用金额则系统不再计算发放交通补贴





8.填写相应明细费用项金额





7.区分教工和学生分别填写出差明细费用





6.在此处分别填写对应出差地点的教工人数和学生人数以便系统自动计算补贴








7.在收款信息前打钩后，点击“确定”按钮，系统生成报销单。





13.填写完后请点击“保存”按钮












































4.在此处填写出差地点








5.选择出发和返回日期































































































1.在要冲销的暂付款前打钩





2.填写要冲销的金额





选择要冲销的费用项，并在右边填写金额





项目经费有未冲销的暂付款会自动显示出来，不冲销暂付款则点击此按钮。





点击“暂付款”，并在右边输入借款金额。





3.点击“冲销借款”按钮





3.选择该出差人的职称
































6.填写内部转账金额











1.填写出差事由





4.填写收款项目经费代码








7.填写完相关信息后点“下一步”按钮








5.填写内部转账事由








3.填写收款单位








2.填写付款经费项目代码
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