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1、 [bookmark: _Toc13416]写在前面  亲爱的各位领导，老师们、同学们：
在大家的期盼和计财处近两年的探索、尝试，属于轻化工大学的网上报销系统终于正式上线了，我们把它叫做“小智”。怀着激动的心情和大家见面了。
现在我们使用的网上报销系统是采用当前最先进的人工智能和网上审批流结合的智慧报销系统，是当前最大程度减少老师们网上报销需要进行操作的模式。但是它犹如一个新手的婴儿，还需要不断的学习，需要不断的成长。伊始，大家肯定会经历新模式带来的阵痛，大家也许会在使用过程遇到大量的BUG和不便，甚至还会出现我们难以预计的各种问题。因此我们编写了这本手册，希望它能对你的报销起到些许帮助。
在这里我们想重点提醒大家几点，第一，大家发生业务后一定要养成先上传发票夹的习惯，这是提高报销效率的重要前提。第二、业务单据尽量闭环，减少特殊情况，机器人也不是万能的。第三、各位领导要习惯网上签批，不然很难体现网报效率。最后，因为国家档案管理要求，现在还必须提交纸质单据，但是国家已经部署了电子会计档案工作，我们共同期待和等待那一天的到来。
我们知道“小智”才刚刚出生，还会给大家带来麻烦，还会“不懂事”的耍各种脾气，感谢全体领导、老师和同学的包容，携它成长，相信不久的将来，它一定能长成我们期望的模样！
谢谢大家！

                                     计划财务处
                                     2021年10月

    





2、 [bookmark: _Toc29629]关注微信公众号
1） 关注“微信公众号”-四川轻化工大学计划财务处
2） 通过公众号-业务办理栏目中的“智慧财务”进入系统
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc32757]系统登录
[image: ]
录信息如下：
识别号：SCQHG（四川轻化工首字母大写）
登录名：XXXXXXXX   注释：登录名为老师工号。
登录密码： 123456  注：初始密码（老师们进入系统中需手工修改）。

首次登录后需输入识别号、登录名和登录密码，以后再进行登录时不再需要。
特别提示：登录系统后老师需要修改密
码，避免造成不必要的麻烦






密码修改
1） 进入个人中心
[image: ]
2） 进入修改登录密码界面
[image: ]
3） 修改密码。特别提示：在修改之前需要绑定手机号,并且修改密码必须要经过对应手机验证。
[image: ]






4、 [bookmark: _Toc10971]智能报销功能介绍
[bookmark: _Toc28907]1.功能介绍
目前智能报账可以用于差旅费报销、日常支出报销以及借款业务，暂不支持的业务包括：劳务费、基建类报销、需到国实处入账的资产类报销、学校内部票据报销、涉密科研报销、工会业务报销、教育基金会报销以及各类收入业务。
[image: ]


 
1.1) 待办事项
在移动端列出登录用户需要处理的事项
【我的审批】中有【我发起的】、【待我审批】和【我审批的】三项，分别表示当前登录人发起审批的报销单（借款单）、需要当前登录人审批的报销单（借款单）及当前登录人已经审核通过的报销单（借款单）
1.2) 【事前申请】-【事前申请列表】、【事前申请】
用于填写事前申请单，以及查询已填列的事前申请单详情。
1.3) 【票据管理】-【我的票夹】
【我的票夹】功能用于存储报账人提前上传的发票。提前拍照上传可以对发票进行预先识别并对其真实性和有效性进行提前查验，方便报账人及时退回更换有问题的发票。同时，使用者在【我的票夹】查验识别过的发票进行创建报销单操作可以减少识别等待时间，提高操作效率。
对于要按个人需求分类存储的发票，报账人也可以在【发票夹】中自行创建文件夹分类进行存储。

温馨提示：为了方便报账操作，建议报账人使用发票夹功能及时上传发票。
1.4) 【报销管理】-【借款列表】、【我要借款】、【差旅报销】、【日常报销】、【报销列表】

【报销管理】中的【借款列表】和【报销列表】功能用于查看已填写完成的借款单、差旅报销单和日常报销单的内容信息、提交状态和预审状态，方便报账人查看报销单历史填报记录。通过【我要借款】、【差旅报销】、【日常报销】三个模块进行个人借款、差旅费报销单和日常报销单的填制工作。
1.5) 单据状态说明
在【报销管理】界面里，报账人可以基于“暂存”、“预审不通过”、“预审通过”的状态分类查看报销单。在整个过程中可能产生以下几种状态：
生成中：
在创建报销单后，单据会暂时进入“生成中”状态，此刻报账人不用刻意去等待，根据发票的数量、类别等情况后台需要一定时间进行影像识别，根据票据量的大小，一般时间在1分钟至5分钟不等，完成后报销单进入“暂存”状态，便可进行下一步操作。
为节省报销填报时间，报账人可以在获取发票时就将发票拍照上传至“发票夹”中提前识别查验，填报时使用发票夹中已识别完成的发票进入 “暂存”状态。
暂存：
“暂存”状态下，报账人可以对报销单进行修改、删除、提交等操作。项目名称、报销单说明、收款人信息、冲借款情况、报销金额等信息均可以在“暂存”状态下进行修改，确认信息无误之后进行提交，报销单就会进入预审状态。
预审状态：
预审状态包括“预审通过”和“预审不通过”两种情况，在这两种状态下，只要还未进入 “财务审核”环节，报账人都可以对报销单进行“撤回”操作，撤回到“暂存”状态的报销单可以重新修改。
纸质报销单及发票已交至财务处，进入“财务审核”阶段的报销单和已经完成付款的报销单不能进行撤回和修改操作。
预审通过：
报销单进入“预审通过”状态，说明报销基本信息经审核无误，提交的发票真实有效。接下来报账人可以将报销信息通过“分享”到微信或QQ 的PC版，打印报销单，完成签字审批手续后将报销单及发票交至财务处，智能报账的报账人操作流程结束。
预审不通过：
预审不通过主要原因可能有以下几个：
①报销信息有误或金额超限；
 ②票据异常：发票未通过审核；
如出现以上问题，可通过以下方式处理：
报账人可通过电话/支持群提问方式向计财处/技术人员进行确认，如需修改或重新上传影像，报账人可以撤回进行影像补拍，将不合规的影像进行作废处理，点击【重新生成】并进行提交。
报账人可以通过撤回该单据进行修改，重新提交。
【我要借款】、【差旅报销】和【日常报销】功能用于报账人创建报销单操作，在该界面下填写报销基本信息并添加发票影像。
5、 [bookmark: _Toc27166]事前申请填写说明
事前申请是在业务发生之前需按学校的管理规定进行申请的事项，如果该事项不进行事前申请，将会影响后续费用报销。根据四川轻化工大学财务管理规定，目前学校启用的事前申请主要有出差申请、会议事前申请和公务接待申请三项。
1.1) [bookmark: _Toc32075]出差审批
根据学校规定，出差人员应当在出差之前填写《出差审批单》，并由相应负责人审批，即先审批，后出差。在系统中如果不提供出差审批单，出差报销单将无法填写。
第一步：创建出差审批单
点击主页【事前申请】，再选择【出差申请单】
[image: ] [image: ]
第二步：输入出差事由，在申请明细中点击“添加明细”，添加人员行程，添加明细分两种情况，分两种情况：老师出差、校外人员以及学生。
[image: ][image: ]

第三步：添加明细，填写行程信息，
行程信息包括交通工具、开始日期、结束日期、出发地、目的地和往返类型。如果有多条行程的，可以通过“新增”、“复制”等按钮增加行程。
每个行程都需要详细填写，如从自贡到内江转车去成都，需要填写两段行程：1）自贡到内江；2）内江到成都，不能直接填写为自贡到成都。
出差人姓名：可以在列表中选择，如果是学生或校外人员也可直接增加人员；
交通工具：选择主要的交通工具填写；
开始日期：计划从出发地出发的日期
结束日期：结束日期为“返回日期”
往返类型：往返类型选择“往返”

[bookmark: _GoBack][image: ] [image: ]
第四步：添加项目信息
[image: ] [image: ]注意：一定要选择项目下面的明显指标！如不能直接选择“办公费”，应选择“办公费”下面“发展规划和改革处-2021预算下达”具体指标，否则不能发起流程。
第五步：提交申请单
申请单提交后直接进入领导审批签字环节，审批通过后方可进行差旅费报销流程。提交成功后系统自动跳转至【事前申请列表】界面
[image: ]
第六步：在事前申请列表查看单据详情
[image: ]
1.2) [bookmark: _Toc25765]会议事前申请
第一步：创建会议事前申请
    选择【事前申请】，再选择会议事前申请
[image: ]   [image: ]
第二步：编辑会议具体事项、预算金额
[image: ]

[image: ]
第三步：编辑会议归属项目及上传相关附件

[image: ]
第四步：提交申请单
[image: ]
第五步：在事前申请列表查看单据详情
[image: ]










1.3) [bookmark: _Toc13418]公务接待申请
第一步：创建公务接待申请
[image: ]

[image: ]
第二步：编辑公务接待具体对象、预算金额
[image: ]

[image: ]
第三步：编辑公务接待归属项目及上传相关附件
[image: ]

















第四步：提交申请单
[image: ]
第五步：在事前申请列表查看单据详情
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc14932]发票夹操作说明
[bookmark: _Hlk42778962]票据发生后及时传入发票夹进行管理、识别和验真，及时发现发票问题。报销时，选择“发票夹选择”直接调用。
1.1) [bookmark: _Toc29910]发票夹分类操作
为更好将发票进行分类管理，防止报销人在填制报销单时选择发票进行错误，系统支持报销人根据自己的实际情况在票据夹中建立文件夹，用于存放不同类型的票据。
1)打开“我的发票”，点击右上角“…”的新建分类。
                  [image: ]
2）输入发票夹名称，比如“2021年9月成都出差”。。
                [image: ]
3）确认后系统将建立不同的票据文件夹，报销人可以将不同的票据上传到不同的文件夹中。
[image: ]
1.2) [bookmark: _Toc7358]发票上传
1）点击打开分类的发票夹后，点击“上传”，将本次需发票上传。
               [image: ]
系统支持拍照上传和从手机照片图库中选择上传两种模式，如果是从手机照片图库中上传，每次最多选择9张照片。
[image: ]

注意：电子发票建议直接上床PDF文档，无需重新拍照上传








 [image: ]

特别提示：发票拍照上传时必须要保证发票平铺，需要拍摄完整，照片清晰，不得有遮盖、褶皱、模糊的情况


4） 上传后，系统将自动对发票进行识别（一般来说时间大约为3到5分钟，如果照片不清晰需要联系系统运维人员进行人工处理），识别后，便可以看到发票的内容和异常信息。

运维电话：？？？？？
                [image: ]
5）如果上传后需要删除，可以用手按住票据信息向左滑动，即可出现“删除”标志，便可进行删除
[image: ]
1.3) [bookmark: _Toc10801]发票上传举例说明：
1、 正常类（照片清晰，无褶皱、无遮挡），可以一张照片同时拍多张发票，但中间需留置间隙。
[image: ]
[image: ]

2、 非正常类
[image: ]
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7、 [bookmark: _Toc4100][bookmark: _Hlk42760307]报账流程操作说明
目前轻化工大学智能报销业务主要有以下三部分：
[bookmark: _Toc6900][bookmark: _Hlk42760377]1.1借款单
1) 登录微信公众号，点击【我要借款】
[image: ]
2) 完善信息
填写借款事由，填写借款金额，选择项目、收款信息，可以上传借款相关的附件
 [image: ] [image: ] 
[image: ][image: ]
3) 点击【保存并提交】
[image: ]
4) 系统生成借款单,报销人可通过【借款列表】中查询借款单详细信息
[image: ]  [image: ]

领导审批情况查询：
[image: ]
[image: ]


5) 提交完成的报销单会进入线上签批流程，此时报销人可在【我的审批】-【我发起的】查看单据当前状态
[image: ]  [image: ]
6) 领导审批完成后，点击打印按钮分享打印报账单 
“审核完成”的报账单可以点击右上角的【分享】发送至微信或QQ，通过PC端接收并打印。
[image: ]
7) 报销单交单
将报销单打印出来后，按财务规定进行粘贴附件，并投单到收单机。

[bookmark: _Toc20505]1.2日常报销
1) 登录微信公众号，点击【日常报销】,并选择相应的报销单类型
[image: ]  [image: ]
2) [bookmark: _Hlk42760503]选择【报销单类型】并完善信息
[bookmark: _Hlk42760532]填写报销单事由、报销人电话，选择项目（可选多项目分摊）

[image: ]








   
3) 上传发票影像
 [image: ][image: ]



进入发票夹勾选已预先存入发票夹中的发票
注意：建议一定提前将发票上传发票价，不要在报销时再上传。

4) 点击【下一步】创建报销单，系统会自动生成报销单
[image: ]  [image: ]
5) 系统生成报销单,报销人可通过【报销列表】中查询报销单详细信息
[image: ][image: ]
[image: ] [image: ]
领导审批情况查询：
[image: ]  [image: ]
6) 提交完成的报销单会进入线上签批流程，此时报销人可在【我的审批】-【我发起的】查看单据当前状态
[image: ]  [image: ]
[image: ]












7) 领导审批完成后，点击打印按钮分享打印报账单 
“审核完成”的报账单可以点击右上角的【分享】发送至微信或QQ，通过PC端接收并打印。

8) 报销单交单
将报销单打印出来后，按财务规定进行粘贴附件，并投单到收单机。
[bookmark: _Toc19771]1.3差旅报销：（票据完整）
票据完整主要是指报销人提供的大交通票均是正常的票据（票面上都有姓名、日期、出发地、到达地等信息），如果大交通票缺失（包括自驾车、公务用车等）或大交通票为定额票等无行程或行程不全的都属于票据不完整的情况。
1) 登录微信公众号，点击【差旅报销】

2) 完善信息
选择“差旅报销”，根据实际情况选择“公务差旅费报销单”还是“科研差旅报销单”。
[image: ][image: ]

选择出差类型、填写出差事由、是否统一安排住宿和伙食，选择项目和对应的事前申请单
[image: ]      [image: ]

3) 上传发票影像
[image: ][image: ]
进入发票夹勾选已预先存入发票夹中的发票
点击【下一步】创建报销单，系统会自动根据上传的大交通发票生成报销人行程明细，自动计算伙食补贴和公杂费，并根据住宿标准，计算报销人提供的住宿费发票是否超标。并自动生成报销单。
[image: ]
4) 系统生成报销单,报销人可通过【报销列表】中查询报销单详细信息
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
5) 提交完成的报销单会进入线上签批流程，此时报销人可在【我的审批】-【我发起的】查看单据当前状态
[image: ]  [image: ]


[image: ]












6) 领导审批完成后，点击打印按钮分享打印报账单 
“审核完成”的报账单可以点击右上角的【分享】发送至微信或QQ，通过PC端接收并打印。

7) 报销单交单
将报销单打印出来后，按财务规定进行粘贴附件，并投单到收单机。
 







[bookmark: _Toc25810]1.4 差旅报销：（往返派车/租车时无任何发票时）
    票据不完整意思：缺少差旅往返交通票据，需要手工填写。
1) 登录微信公众号，点击【差旅报销】
[image: ]
2) 完善信息
选择出差类型、填写出差事由、是否统一安排住宿和伙食，选择项目和事前申请单。
[image: ] [image: ]

3) 点击【下一步】进入手工填报
[image: ]     [image: ]
4) 编辑行程
[image: ]   [image: ] 
（1）点击“我要填写明细”，编辑差旅行程。
（2）选择开始日期、结束日期、出发地、目的地、往返类型、交通工具，点击“保存”。
（3）点击“计算补助”，计算行程的伙食补助金额和交通补助金额，进行核实。
（4）确认收款账号、银行等信息后“提交”。
5) 复制行程
  多人同行情况下，可以通过复制按钮，简便操作。
[image: ]
6) 系统生成报销单,报销人可通过【报销列表】中查询报销单详细信息
[image: ]  [image: ]
[image: ]   [image: ]
7) 提交完成的报销单会进入线上签批流程，此时报销人可在【我的审批】-【我发起的】查看单据当前状态
[image: ]  [image: ]
[image: ]













8) 领导审批完成后，点击打印按钮分享打印报账单 
“审核完成”的报账单可以点击右上角的【分享】发送至微信或QQ，通过PC端接收并打印。

9) 报销单交单
将报销单打印出来后，按财务规定进行粘贴附件，并投单到收单机。


[bookmark: _Toc779]1.5 其他通用功能
1）撤回报销单
预审完成状态包括“预审通过”和“预审不通过”两种。在这两种状态下，未进入“财务审核”，报销人都可以对报销单进行撤回操作，撤回到“暂存”状态的报销单可以重新修改。
进入“财务审核”阶段的报销单和已经完成付款的报销单不能进行撤回和修改操作。
对于预审不通过的报销单，报销人可以点击【审核结果】查看原因，然后撤回报账单进行修改。
[image: ]
2）再次上传票据
1）对于报销信息有误或金额超限的报销单：撤回后对报销信息进行修改，然后再次提交预审。
2）对于票据异常的报销单：撤回后对未通过审核的发票进行重拍或作废处理，对缺失的发票进行补拍上传，然后点击【重新生成】，待报销单重新生成至“暂存”状态后，再次提交预审。(日常报销单直接点界面左下的【重新生成】按钮，差旅费报销单点界面左下方的【更多】，再点【重新生成】或【计算补助】)
[image: ] [image: ]

 特别注意：如果更换、删除或新传了发票，需要进行重新生成，系统才能根据新的发票进行金额计算，否则可能导致金额不对



        



3）分享打印报账单 
报销单在“审批通过”后便可以进行打印，在打印时点击右上角的【分享】发送至微信或QQ，通过PC端接收并打印。
[image: ]   [image: ]
8、 [bookmark: _Toc921]手机绑定和密码找回功能
[bookmark: _Toc4528]1.1．绑定手机号
[bookmark: _Hlk42779043]	在登录报账助手后可以点击左上角，选择【个人中心】，点击【手机号绑定】，按照提示完成手机号绑定。
[image: ] 


[bookmark: _Toc5075]1.2．密码找回功能
[bookmark: _Hlk42779069]如果在登录的时候忘记登录密码，在登录页面点击【忘记密码】，输入绑定手机号，重置密码即可。
[image: ]                

1.3．修改签名以及维护收款信息
点击我的签名并设置，点击收款并且维护自己的银行卡信息。
[image: ]
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