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第1章 系统登录初始化
浏览器要求：统一使用360浏览器！（如果用户没有360浏览器：打开电脑中其他浏览器，输入地址http://172.16.250.129:8080/internal，选择左下角的链接安装对应版本浏览器！），安装好360浏览器后，在打开的浏览器界面的地址栏处选择极速模式。
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第2章 业务操作
2.1登录系统

打开360浏览器，登录南通师范高等专科学网站http://www.ntnc.edu.cn/
，在主页的下方，点击〖财务管理〗，出现系统登录界面，
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在出现的登录界面上输入登录信息

登录用户：自己的工号
登录密码：ntgs+身份证号码后六位（此为初始密码，请初次登录系统后及时修改密码，如何修改密码，详见2.2修改密码）

业务年度：2020
用户角色：业务经办人
点击用户登录，（注：先输入登录用户，业务年度和用户角色会根据登录用户自动加载，然后选择对应的业务年度与用户角色进入系统）。
系统自动赋予业务经办人这个角色。
2.2修改密码

用户登陆系统后，点击右上角用户信息管理，选择【修改密码】， 
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在出现的用户信息界面修改初始密码，
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点击【保存】按钮，出现下面的提示，完成密码的修改。
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在密码修改成功后，跳转到系统登录界面，用户需要用新的密码重新进入系统。
2.3业务单据录入

2.3.1财务报销

一、财务报销流程
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业务流程说明：

1、 学校各业务经办人在系统中填写经费报销单；

2、 各业务经办人确认经费报销单无误后，将经费报销单进行送审；

3、 财务初审人员在系统中收到业务经办人送审的经费报销单，进行接单审批；

4、 财务初审人员在接单审批界面先检查经费报销单的填写内容是否正确及准确；

5、 财务初审人员在接单审批界面再对经费报销单上的金额进行指标分配；

6、 财务初审人员完成初审后，将经费报销单进行送审；

7、 财务终审人员在系统中收到财务初审人员送审的经费报销单，进行接单审批；

8、 财务终审人员在接单审批界面复核经费报销单的内容及指标分配是否正确，确认无误后，进行终审。
二、经费报销单详细操作

1、选择经费报销单

用户进入系统后，在左边的功能导航里，点击【财务报销】-【财务报销申请单】，展开内容，在展开下拉树，选择自己需要的报销业务，双击，打开报销单界面。
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2、填写经费报销单
在经费报销单界面，点击页面上的【添加】按钮， 
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出现经费报销单录入界面，

[image: image10.png]SEIRIER-SiRE

o ERE=—tH WSS CLF202004301452

REM1~
g=58" - EHEE

HESE

FEERTE
HER HERE
SR RSEI ) * | disRIrREEER) *
= sE=8
=R TEE EE EIEE
TS
=R EiEE
TS
SEE2HAS)

B EfE

=R iR

Egs  cmm CFEER | OFR | Odums

58

e




经费报销单录入界面，输入相关信息，确认无误后点击【保存】按钮，保存录入的单据（注：①其中带*号的为必填项；②所有下拉框必须选择下拉框中已有内容，不可手输或自创）。

单据栏目说明：

1、项目部门：下拉选择，只可选择业务经办人所属的部门及授权的项目部门；

2、经费项目：下拉选择，根据上面选择的项目部门，只显示出项目部门所属的经费项目；

3、支出渠道：下拉选择，选择费用类别。

4、收款人信息：收款人的详细操作见第三章 收款人的操作；
注：1）在填写单据的过程中对项目部门、经费项目及支出渠道选择有疑问的，请和财务处联系；
    2）经费报销单在未送审的情况下，业务经办人可以进行编辑。
3、经费报销单送审

经费报销单保存后，生成一条报销单数据，在右侧的业务单据列表中选择需要审批的数据，点击【送审】按钮。
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在出现的提交审核界面， 
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选择下步处理人员：[2006001]杜春辉，
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点【确定】按钮，完成送审。
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注：1）经费报销单在已送审，财务初审人员未接单审批的情况下，业务经办人可以将经费报销单收回，收回的经费报销单可以编辑。

2）财务初审：目前流程中确定的初审人员是杜春辉。

4、业务经办人查看经费报销单情况
在左边的功能导航里，点击【财务报销】-【财务报销登记簿管理】-【财务报销登记簿】，在右侧显示本业务经办人填写的所有经费报销单。
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可通查询过滤条件查找自己做的经费报销单。
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点击【查看流程图】，可以查看自己提交的经费报销单的审批进度。
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5、经费报销单财务初审

财务初审用户以“初审”的角色进入系统，点击【财务报销】-【财务报销登记簿管理】-【财务报销登记】，在右侧的待办业务中显示出需要初审的业务单据，
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在报销单登记簿列表中选择需要审批的数据，点击【接单审批】按钮。
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在出现的接单审批界面，第一步、财务初审人员需要核对经费报销单上填写的信息是否正确与准确； 
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第二步、财务初审人员给该张经费报销单分配指标：选择项目部门及二级项目，点击【查询】按钮，在指标列表处显示出符合条件的项目部门及二级项目，勾选需要分配的项目部门及二级项目，在分配金额栏目处确认分配金额。
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确认无误后，点击【审核】按钮，完成经费报销单的初审。

注：财务初审人员检查发现经费报销单填写有问题的，可以退回给业务经办人修改。
6、初审送审

初审人员完成经费报销单的审核后，需要将经费报销单送审进行终审，在右侧的业务单据列表中选择需要审批的数据，点击【送审】按钮。
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在出现的提交审核界面， 
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选择下步处理人员：[1995003]倪晓华，
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点【确定】按钮，完成送审。
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注：财务终审：目前流程中确定的终审人员是倪晓华。
7、经费报销单财务终审

财务终审用户以“终审”的角色进入系统，点击【财务报销】-【财务报销登记簿管理】-【财务报销登记】，在右侧的待办业务中显示出需要终审的业务单据。
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在业务单据列表中选择需要审批的数据，点击【接单审批】按钮，在出现的接单审批界面，财务终审人员需要核对经费报销单上填写的信息是否正确与准确；核对初审分配的项目部门、二级项目及金额是否正确
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确认无误后，点击【审核】按钮，完成经费报销单的审核。
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终审人员完成经费报销单的审核后，点击【送审】按钮，完成经费报销单的最终审核，至此，整个经费报销单的审批流程结束。
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注：财务终审人员检查发现经费报销单填写有问题，可以将经费报销单退回给初审人员，若是项目部门、二级项目及分配金额有问题，由初审人员修改，若是经费报销单填写有问题，则再由初审人员讲经费报销单退回给业务经办人，由业务经办人进行修改。
第3章 收款人的操作

3.1收款人信息的账号性质

首先对于收款人分两个类型：一个是对私，即针对个人包括在校职工、校外职工、学生。另一个是对公，即针对集体性质的公司或部门等，这一选项在账号性质内选择。
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3.2收款人的选择

一、收款人账号性质为：在校职工

在经费报销单的收款人信息处，账号性质选择[1]在校职工时，弹出收款人信息界面。
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在收款人信息界面，项目部门选择收款人所在的部门，选择收款人、开户银行及银行账号，确认无误后，点击【确定】，收款人信息会自动填充到经费报销单的收款人信息中。

注：在校职工的开户行及银行账号只可选择，不可自行添加，若没有开户行及银行账号或开户行及银行账号有误，请联系财务处进行修改。
二、收款人账号性质为：[2]校外人员
将款项支付给校外的个人时，收款人账号性质选择：[2]校外人员
在经费报销单的收款人信息处，账号性质选择[1]在校人员时，弹出收款人信息（校外职工）界面。
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在此界面，若已有需要的收款人信息，可直接选择使用。若没有需要的收款人信息，则点击【新增】按钮，
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在此新增信息界面，输入收款人姓名、开户行、银行账号及身份证号码等信息，确认无误后，点击【提交新增】按钮，完成校外人员的收款信息的增加。

注：校外人员的收款信息新增后，在以后的使用过程中，可以直接调用，无须再重复录入。
三、收款人账号性质为：[3]学生

将款项支付给学生时，收款人账号性质选择：[3]学生
在经费报销单的收款人信息处，账号性质选择[3]学生时，弹出收款人信息（学生）界面。
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在此界面，可通过上面的学院、班级、学号、姓名等关键字条件查询，找出需要的学生，选中，点击【确定】按钮，返回经费报销单界面，将学生的收款信息填充到经费报销单收款人信息处。

注：若找不到相应的学生，请联系财务处进行添加。

四、收款人账号性质为：[4]对公

将款项支付给校外的单位时，收款人账号性质选择：[4]对公
在经费报销单的收款人信息处，账号性质选择[4]对公时，弹出收款人信息（对公）界面。
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在此界面，若已有需要的收款人信息，可直接选择使用。若没有需要的收款人信息，则点击【新增】按钮，
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在此新增信息界面，输入收款单位名称、开户行、银行账号等信息，确认无误后，点击【提交新增】按钮，完成对公的收款信息的增加。

注：对公的收款信息新增后，在以后的使用过程中，可以直接调用，无须再重复录入。

第4章 账表查询
系统预置了一些常用的查询报表，用于查询经费报销单、经费执行情况的分析及经费执行的明细等。只有授予了报表查询权限的操作员才有报表查询的功能。
在左边的功能导航里，点击【综合查询】-【报表菜单】-【报表查询】， 
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跳转到报表查询的界面。
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在此界面的报表列表处选择需要查询的报表，点击【生成查询条件】按钮，
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在此界面输入查询条件，点击【查询】按钮，过滤出符合条件的内容。
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在报表查询结果界面，可将报表数据输出成EXCEL表格或进行打印。
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