上海理工大学

智能报销系统操作手册
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【系统简介】
    上海理工大学智能报销系统主要用于校内教职工申请财务报销，填写报销单并通过系统完成线上审批等。该系统支持电脑端和移动端使用。

本手册以电脑端界面为例演示相关操作。

【系统登录】
1、登录学校信息门户网站，点击“财务服务”按钮进入财务门户页面，点击“智能报销”按钮，进入系统。
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2、 进入后页面显示财务服务平台，页面左侧为导航栏，可点亮★图标收藏常用功能至“我的应用”；“待办事件”显示需要本人处理的财务事项；“通知公告”显示财务相关通知公告。
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【发票夹管理】
1、在左侧导航栏点击“智能网报5.0”-“发票夹”，进行报销票据及附件文件管理。[image: image4.png]MESBEFS-
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2、可通过发票夹邮箱（每位老师都有一个自己的发票夹邮箱，具体为工号@usst.edufp.cn，例如工号是25999，那么邮箱即为25999@ usst.edufp.cn）获得票据或自行上传票据至发票夹，并可根据需要，对票据文件夹进行新增、编辑、授权、删除等。建议老师开具发票时直接将接收发票邮箱填写为发票夹邮箱，然后直接在发票夹查看是否收到发票，该邮箱仅可以接收发票，没有其他功能。
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①新增发票文件夹：点击“新增”，在弹出的对话框录入文件夹名称，点击“确定”
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②上传发票：选择发票文件夹，点击右侧“上传发票”按钮，选择需要上传的发票，点击“上传”。上传的发票文件格式为pdf或ofd或图片均可，拍照上传的发票应为纸质发票，且需要确保像素清晰无票据内容以外的其他文字影响识别。电子发票要上传原文件不要拍照或者截图上传。
注意：纸质发票需要报销人在报销单完成审批后自己打印报销单并连同纸质发票一同投递报销柜或交至财务办公室（勤业楼302室），如果报销单中只有电子发票则报销单无需报销人打印投递，打印操作由财务进行。
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③发票校验：系统会对上传的发票进行自动校验，包括发票验真及主要信息核对，未通过校验的发票不可报销。上传的票据可进行授权、转存、删除等。
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④发票授权：将票据授权给他人帮助自己进行报销。
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⑤发票转存：将票据转存至其他发票文件夹中单独存放。
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【网上报销】

1、在左侧导航栏点击“我要报销”，选择使用的项目经费和需报销的票据，填写报销申请和支付信息，提交线上审批。

①选择使用的项目经费：在经费预算信息栏点击“添加”按钮，显示自己名下或被授权使用的经费项目列表，勾选本次报销需要使用的经费项目，点击“确认”。[image: image14.png]MBESEE-LSETAS
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②选择需报销的票据：在票据影像栏点击“添加”按钮，从【发票夹】中直接选择票据；也可从设备本地直接上传，从设备本地直接上传票据。（此处从设备本地直接上传的票据需要经过系统校验，耗时较长）
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③填写报销申请：完成票据影像上传后，点击下一步，系统会根据票据信息自动识别报销类型（日常报销/差旅报销）、填写报销金额等；报销人填写用途，核对经费项目、报销金额等信息无误后，可点击进入下一步。（如有之前的借款，应在冲预借款模块点击添加预借款信息并“确认”）

※日常报销※

系统根据票据类型自动识别进入日常报销。
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填写报销事由
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如有要添加的附件可点击页面中附件位置“添加”按钮进行附件添加。支持图片、pdf、odf、word、excel格式文件上传
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如果上传的票据和项目校验出可用于多种科目（可理解为传统报销当中的支出项概念）时，需要根据本次实际报销内容选择对应得科目，该页面如果校验只有一个科目能用时不会弹出。确认信息无误点击“确定”按钮。
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可在此新页面中选择需要冲销的之前的借款单，此项为选填项，没有需要冲销的借款时可跳过。
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※差旅报销※
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选择“补贴方式”：可选择直接补贴和实报实销两种补贴方式，选择直接补贴，由系统根据出差天数/人数自动计算补贴金额；选择实报实销，由报销人根据实际发生的费用修改补贴金额进行报销。[image: image27.png]MBESEE-LSETAS
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修改补贴金额：如遇到上传的票据行程信息不完整（只有去程票据无返程票据/只有返程票据无去程票据或
缺少住宿费发票）等情况，系统无法自动计算补贴金额，可在系统弹出的提示框中填写相关情况说明，补充添加行程信息，重新生成补贴金额。
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若补充行程信息后重新计算的补贴金额仍需修改的，可点击“编辑”按钮进行修改。[image: image33.png]MRS LRI AY (@]
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④添加支付信息：填写该笔报销单需要支付到的账户信息，一般有支付到个人银行卡（适用于校内个人）和转账（适用于校外个人或对公账户）两种。
点击“添加支付类型”，选择个人银行卡或汇款。
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选择个人银行卡，默认直接弹出当前报销人的银行卡信息；如需支付进其他教工的银行卡（替他人报销的情况），可点击“工号/学号”处小图标，重新添加收款人的银行卡信息。
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如报销需要支付进多人银行卡，可点击“新增”按钮添加银行卡信息，并在金额录入框中手工录入每张银行卡的进卡金额，多人进卡金额合计应等于报销总金额。
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⑤提交线上审批：在确认信息无误后点击“提交预审”。
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【借款申请】

当票据暂未获得，需要先行支付资金时，可办理借款申请。
1、在左侧导航栏点击“借款申请”，页面上方显示借款人信息（借款人为当前账号登陆账户信息且不支持修改），填写借款事由。
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2、添加需要借款使用的经费项目，填写资金用途，上传相应附件。
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添加支付信息及提请审批具体操作同网上报销。


【报销提醒】
1、报销资料提交

报销申请/借款申请通过线上审批完成后，报销人会收到通知消息；如果报销人提交的单据无纸质发票则无需再打印投递，报销单及附件信息统一由财务处打印，但如果报销内容涉及纸质发票（如出租车票、纸质火车票等）还需报销人将报销单一并打印连带纸质票据正常投递报销投递柜或提交至财务室办公室（勤业楼302教室）办理报销。

【报销查询】
可通过“我的报销单”查看新建、提交和已完成的报销单。查询区域支持查询条件设置进行分类查询，并支持导出。
· 新建未提交审批的报销单，可在此页面继续修改保存提交；

· 已经提交至审批流程但未审批完成的报销单，可在此页面撤回；

· 已完成的报销单，可在此页面查看。
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报销进度查询：可点击报销单后的“单据跟踪”查询该笔报销的进度
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