    




   甘肃交通职业技术学院


网上报销（审核岗）操作说明













                                       


[bookmark: _GoBack]

                       目   录
一、网上报销业务审核流程说明	3
1．报销单及借款单审核流程	3
2.  出差审批单审核流程	3
二、大众版下载及安装操作说明	3
三、非财务人员大众版审核操作说明	6
1. 报销单及借款单审核流程	6
1.1部门负责人审核	6
1.2 分管院领导审核	8
1.3 主管院领导审核	9
1.4 财务处长审核	11
2. 出差审批单审核流程	12
2.1分管院领导审核	12
2.2主管院领导审核	12
2.3财务处长审核	13
























[bookmark: _Toc9186130]一、网上报销业务审核流程说明
[bookmark: _Toc9186131]1．报销单及借款单审核流程 
网上报销审核人有非财务人员和财务人员审核两种，其中非财务人员（除预算会计、财务会计、出纳）通过登录大众版审核，财务人员必须通过专业版进行审核。
网上报销整个单据具体流程如下（报销单和借款单审批流程一样）：
[image: ]送审

[bookmark: _Toc9186132]2.  出差审批单审核流程 
出差审批单财务人员不参与审核，故整个审核流程均在大众版进行。具体流程如下：
[image: ]送审

[bookmark: _Toc9186133]二、大众版下载及安装操作说明
安装大众版有一下两种方式：
1. 在浏览中下载安装：
各部门职员在浏览器地址栏输入财务提供IP地址和端口号即可访问系统的登录界面，在系统登录界面左侧找到【应用系统】中的【大众版】点击【大众版】系统跳转至大众版登录界面,如图1.
[image: ]
                              图1
【操作说明】：
（1） 在浏览器地址栏输入IP地址，校园网请用一下IP地址登录
http://192.168.40.251:1111
（2） 在图中，点击【大众版】系统跳转到如下登录窗口。（首次登录系统会提示安装更新，请按系统提示进行操作），如图2、图3
[image: ]
                             图2
[image: ]
                             图3
【操作说明】：
（1） 输入工号：工号是统一的OA系统登录账号
（2） 输入登录密码，初始密码为1，请各位申报人员首次登录成功后修改自己的密码，修改后请牢记自己的密码。
点击验证码框，输入右边的验证码（验证码不区分大小写）
2． 用安装包直接安装：
各部门职员在收到大众报安装包后解压安装包，解压后打开文件，选择“[image: ]”点击右键“发送到—桌面快捷方式”，如下图，可在桌面上看到大众版登录图标，如图[image: ]。
登录大众版时，双击此处，会自动进入大众版登录界面，输入账号，密码即可登录。截图如1.1图3
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[bookmark: _Toc9186134]三、非财务人员大众版审核操作说明
[bookmark: _Toc9186135]1. 报销单及借款单审核流程
[bookmark: _Toc9186136]1.1部门负责人审核
制人提交单据后，部门负责人登录大众版时右下角会弹出审核信息提示，如下图。
双击提示信息，进入审批工作台界面，如下图1。
[image: 11]                         图1
选择要审核的单据如图2，双击进入单据界面，查看其他信息后点击“附件”，双击文件可进行在线预览，如图3，“附件预览”只可预览图片，最后点击 “审核”即可。（在审批工作台界面，可选择多条审批单据 ，点击“审核”，进行批量审核,如图2“审核”）。审核通过后，单据下端审核流程节点中会显示审核人名称。
[image: 12] 图2
[image: ]                         图3
单据审核后若要取消审核，点击单据界面“销审”即可，如图4。
[image: 13]                          图4
[bookmark: _Toc9186137]1.2 分管院领导审核
根据审核流程，【部门负责人】审核后【预算会计】进行审核，预算会计审核后【财务会计】进行审核，财务会计审核后，分管院领导登录大众版时右下角会弹出审核信息提示。
双击提示信息，进入审批工作台界面如图5。选择要审核的单据，双击进入单据界面，附件预览请参考图3，查看信息后点击 “审核”，如图6。（在审批工作台界面，可选择多条审批单据 ，点击“审核”，进行批量审核，如图5）。审核通过后，单据下端审核流程节点中会显示审核人名称。
[image: 17]                              图5
[image: 19]                             图7
单据审核后若要取消审核，点击单据界面“销审”即可，如图8。
[image: 18]                          图8
[bookmark: _Toc9186138]1.3 主管院领导审核
分管院领导审核后，主管院领导登录大众版时右下角会弹出审核信息提示，如下图。
双击提示信息，进入审批工作台界面如图9。选择要审核的单据，双击进入单据界面，附件预览请参考图3，查看信息后点击 “审核”，如图10。（在审批工作台界面，可选择多条审批单据 ，点击“审核”，进行批量审核，如图9）。审核通过后，单据下端审核流程节点中会显示审核人名称。
注：如果分管院领导和主管院领导为同一人，可一次审核两个流程。
[image: 17]                          图9
[image: 19]                          图10
单据审核后若要取消审核，点击单据界面“销审”即可，如图11。
[image: 18]                     图11
[bookmark: _Toc9186139]1.4 财务处长审核
主管院领导审核后，财务处长登录大众版时右下角会弹出审核信息提示，如下图。
双击提示信息，进入审批工作台界面如图12。选择要审核的单据，双击进入单据界面，附件预览请参考图3，查看信息后点击 “审核”，如图13。（在审批工作台界面，可选择多条审批单据 ，点击“审核”，进行批量审核）。审核通过后，单据下端审核流程节点中会显示审核人名称。
注：财务处长审核单据后非财务人员大众版审核流程均审核完成。
[image: 21]                          图12
[image: 22]                                 图13
单据审核后若要取消审核，点击单据界面“销审”即可，如图14。
[image: 23]                              图14
[bookmark: _Toc9186140]2.出差审批单审核流程
[bookmark: _Toc9186141]2.1分管院领导审核
编制人提交单据后，分管院领导登录大众版时右下角会弹出审核信息提示  。双击提示信息，进入审批工作台界面，如下图15。
（具体操作步骤截图同报销单1.2分管院领导审核）
[image: ]                              图15
[bookmark: _Toc9186142]2.2主管院领导审核
分管院领导审核后，主管院领导登录大众版时右下角会弹出审核信息提示。双击提示信息，进入审批工作台界面，如下图16。
（具体操作步骤截图同报销单1.3主管院领导审核）
注：主管院领导审核完成后出差审批单所有审核流程均审核完成。
[image: ]                          图16
[bookmark: _Toc9186143]2.3财务处长审核
主管院领导审核后，财务处长登录大众版时右下角会弹出审核信息提示。双击提示信息，进入审批工作台界面，如下图17。
（具体操作步骤截图同报销单1.4财务处长审核）
[image: ]                        图17
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