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财务管理系统V3.0
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一、系统介绍

云南大学旅游文化学院财务管理系统v3.0，是由信息中心与财务处共同开发，通过excel服务器为平台，使用方法与Excel极为类似，方便易用。通过校园网完成全校学生的费用管理，以及全校员工的报账事务。
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二、模块操作使用说明
费用申报模块
费用申报模块是用于处理教职工日常报账工作的系统模块，旨在规范财务处费用报销流程，提高报销效率。教职工可按照说明，通过个人工号登录财务系统进行网上报账，也可由各单位兼职报账员协助报帐。
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服务器：218.63.171.5
端口号：7777
应用系统：cwglxt

用户名：（工号）
口令:123456（默认）
若登陆失败，请工作时间致电 信息中心 0888-5127606
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登录系统后点击我的工作台，展开费用申报模块，费用报销管理。
[image: image6.png]= AFhi XMEFRMG5ER LA V3.0

SPSRE - | 2RI
21 aew - R

>l R VL EE ! @ M SR

3 2MET
3 T
e
O iR
I BRiRHEE





费用申报模块是用于处理我校员工日常报账工作的系统模块，员工按照财务处规定的报账流程进行申报，正常情况下，我校有工号的员工都可登录系统自行报账（这里财务处建议由各单位技术熟练的兼职报账员进行报账，以提高审核效率）
费用申报模块分为《酬金申报管理》和《费用报销管理》两个模块。
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注意：系统里“已处理工作”不做任何更新，在使用该系统时只使用“费用申报模块”及“待办事宜”。
两个模块的区别在于：
酬金申报：一般由兼职报账员操作，一次可报销多名工作人员的酬金，主要涉及学校日常工作的薪酬报销（如加班，讲座，监考等类）。分为“酬金申请填报”和“校外人员劳务申报”。
费用报销：分为“费用报销”和“出差费用报销”，主要涉及学院日常工作费用报销、出差报销。
1.酬金申报管理
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申报需按流程顺序进行，从左往右逐级进入下一环节，若审核不通过，高级流程可逐级撤回到低级。
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流程1：普通报销流程为申报→财务审核→财务领导审核→打印表单→财务签收表单→学院领导签字→发放（流程如下图所示）。
    流程2：二级学院经费的报销流程为申报→财务审核→财务领导审核→二级学院主任、书记审批→打印表单→二级学院主任、书记双签字→财务签收表单→学院领导签字（若申报金额超过2000）→发放（注意：财务主要依据二级学院OA预算审批表就填报内容是否规范，金额核算是否无误对表单进行审核。二级学院经费在财务领导审批过后，还需要二级学院领导双签字）。
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（1）《酬金申请填报》
酬金申报是填报校内人员酬金，
酬金申报操作步骤：
第一步：（1/6）
新建酬金申报表：报账员登录系统，点击我的工作台，在左侧费用申报模块选择酬金申请填报，在右侧区域目录栏中点击新建。新建后会生成如下图所示表单：
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第二步：（2/6）

填报表单中相关内容。
首先点击“经费来源”单元格，可以选择酬金的经费来源。

二级学院经费：只有二级学院才能选择二级学院经费和学生助学奖励经费，填报以上经费时需先在OA上填报预算审批表，并由相关领导签字方可报销。（注意：2000以内由各二级学院主任及书记双审批；2000-5000由各二级学院主任及书记双审批后，由分管院领导审批；5000以上由各二级学院主任及书记双审批后，由院长审批）。

点击单元格选择，填充即可，如下图：
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点击“OA流水号”单元格，弹出OA流水号选框选择即可。（只有经费来源选择“二级学院经费”时候，此处才需要填报，否则无需填报。）只有审批通过的OA预算审批报表的流水号才供选择，同时只能选择自己二级学院的OA预算审批表的流水号。如下图：
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点击“姓名”列单元格，弹出选框填充姓名（可多选）。
注意：集体奖金、学生奖金“姓名”列单元格可填写集体奖名称、学生名字，并且“工号”列单元格可为空。
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点击“工作内容”列单元格，填充工作内容（工作内容需要按姓名逐个填充，复制无效）。
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注：酬金申报可填写多名工作人员，所以兼职报账员需要核实每位工作人员的姓名和工号（我校员工较多存在同名老师，需认真核对个人工号），并按姓名逐个填写工作内容，工作量，工作标准，核实总金额，减少误差。切勿图方便省事拖拽填充工作内容，否则表格无法提交，请根据姓名在选框中一一填充。
点击“备注”列单元格，填写报销酬金的具体内容。
第三步：（3/6）
添加附件，与以往不同，网上申报酬金流程需要图片版附件。
报账员需要建立Word文档，把准备好的材料的扫描件图片放在文档内，点击下方附件单元格，再点击上方出现的“添加附件”按钮，添加Word附件。可以使用手机拍照，但请调整好图片大小，图片不清晰一律不予通过，撤回重做。
注：如果上方未出现添加附件按钮，请先点击Excel目录“Excel服务器”。
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第四步：（4/6）
保存表格，关闭EXCEL，完成申报过程
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在接下来的时间里，财务处审核人员会尽快对您申报内容及附件进行审核，可回到我的工作台，在“费用申报模块”里选中填报的报销单，点击上方“进度”查看审核进度。
表单申报状态
重做：在财务审核之前可以修改此单的内容；

撤回：删除此单（如只想修改内容，点击重做即可）
进度：查看财务审核进度，一经审核通过，此编号表单就已锁死，无法进行任何编辑。

审核不通过原因
“审核状态”列显示“不通过”字样，经财务撤回后，点击“审核不通过原因”查看，重做此单。
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审核不通过处理办法
点击我的工作台，展开“待办事宜”，会找到财务审核人员退回的表单，查看审核不通过原因，点击办理进行相应修改后，保存表单即可完成修改。
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第五步：（5/6）
审核通过，递交材料，“打印状态通知”变为“批准打印”，选中此单，右键选择打印表单。打印出的表单由单位负责人审核签字或盖章后（二级学院经费需由主任及书记双签字），整理好表单和纸质版附件材料（包括自行打印二级学院OA预算审批报告），即可把表单送至财务处由院领导签字。（这一步骤和以往报账是相同的）。
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单位负责人审核签字位置
    一般流程：“单位审核”。
    二级学院经费流程：“二级学院院长”“书记”。

第六步：（6/6）
酬金领取，学校领导审批签字完毕后，财务处酬金发放人员会更变表单发放状态。若通过现金发放，在表单发放状态为“可领取”时，报账员可在我的工作台“费用申报模块”-“酬金申请填报”查看领取时间，来财务处领取酬金；若通过银行转账，在转账之后将表单发放状态变更为“已发放”。
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也可绑定微信，一单审批通过即会收到我院公众号推送的领取通知，领取日期请以系统内的“发放时间”为准，请勿提前领取。
如何快速收到审核信息？
关注旅院公众号，绑定微信，即可第一时间掌握审核状态，领取酬金。[image: image23.jpg]



[image: image24.jpg]Z+.all 100% B 01:55

& EEATIRESER &

FR RS SR IEA]

&yF , IERH B RIREEZERELFRTE ,
BAREROT

HIZER | BAIREEZ

HIZER | HizEd

E1ZBYiE] : 2017/11/3 10:12:34
EHRFERIHE , FEUSSAEERSERNR
RIERITHEREZRM SDHAEFMRIGE AL,




（2）《校外人员劳务申报》
[image: image25.jpg]& vsEERs

EhAFAMIAERMEERER V21

W EE
SPERE - OER | R
[ e - mES DR | B EE XEE | Dol |-

=
R han BOARESRELE - £ 1 K < < > o BR UL HE | ]

- BANETAE E WS #EA L RE. ZBRUEASEA | BERE
N e

£ #Thih
-0 B RIRER
-0 e miFEE
o MR
a BPARBEBIR
0 2ARHER





校外人员劳务申报用于校外人员酬金申报。校外人员劳务申报操作流程与酬金申报相同，需要财务审核，仅仅是表单不同，各位报账员需要填写校外人员姓名、身份证号，选择对应的工作内容，选填工作量、单位、标准，“发放金额”为扣税后实发金额，应以此金额为准（注意：填写工作量及标准后系统将会自动计算“应发金额”、“代扣个税”、“发放金额”）。
报账员可在我的工作台“费用申报模块”-“校外劳务人员申申报”查看报销进度及领取时间。
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2.费用报销管理
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费用报销和出差费用报销的选择
费用报销：日常支出费用的报销，一般报销日常支出费用。
出差费用报销：出差专用报销单（自驾出差的过路费及汽油费填写“费用报销单”）

经费来源

建立表单后，首先填写经费来源。经费来源分为二级学院经费，学生助学奖励经费，教育事业经费，行政管理经费，其他学生活动经费。
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其中经费来源选择“二级学院经费”和“学生助学奖励经费”后，需要二级学院书记和院长进行审批，若不是二级学院经费，经费来源请选择其他三项。
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申报需按流程顺序进行，从左往右逐级进入下一环节，若审核不通过，高级流程可逐级撤回到低级。
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流程：普通报销流程为申报→财务审核→打印表单→财务签收表单→学院领导签字→发放（流程如下图所示）。
流程2（二级学院经费，学生助学奖励经费）：申报→财务审核→财务领导审核→二级学院主任、书记审批→打印表单→二级学院主任、书记双签字→财务签收表单→学院领导签字（若申报金额超过2000）→发放（注意：财务主要依据二级学院OA预算审批表就填报内容是否规范，金额核算是否无误对表单进行审核。二级学院经费在财务领导审批过后，还需要二级学院领导双签字）。
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（1）《费用报销申报》
费用报销申报是处理日常支出费用的报账流程。

费用报销申报步骤：
第一步：（1/6）
新建费用报销单。在我的工作台，费用申报模块，选择“费用报销申报”，在右侧上方目录栏，找到新建，建立报销单。
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第二步：（2/6）
填写报销单，依次选填经费来源（必填），用途，单据张数，金额，和联系电话（如果三行不够填，请完成此单后另新建一张表单填写余下内容）。注意：同类发票可汇总填写，例如：办公用品类发票。
经费来源为“二级学院经费”和“学生助学奖励经费”时，需选填OA审批通过的流水号。
金额合计：申报人申报的金额总和

实报金额：财务审核时填写（大写金额为实报金额）。
必填项目如下图红框所示：
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财务处为了规范单据数据，“经费来源”和“用途”列只能弹框选择，不能自己编辑，点击用途内空白单元格，即会跳出选项框，在弹框内钩选最为近似用途即可。

经费来源选择：
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用途选择：
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第三步: （3/6）
添加附件，与以往不同，网上报账流程需要附上图片版附件。
经报人需要建立Word文档，把准备好的材料的扫描件图片放在文档内，点击下方附件单元格，再点击上方出现的“添加附件”按钮，添加Word附件。可以使用手机拍照，但请调整好图片大小，图片不清晰完整一律不予通过，撤回重做。
注：如果上方未出现添加附件按钮，请先点击Excel目录最后一项，“Excel服务器”
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（提示：同类别同金额的定额发票，可以只上传一张发票并在word里注明共有几张同金额同类别的定额发票）
第四步：（4/6）

保存Excel表单，关闭Excel，完成申报过程。
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在接下来的时间里，财务处审核人员会尽快对您申报内容及附件进行审核，可回到我的工作台，在“费用申报模块”里选中填报的报销单，点击上方“进度”查看审核进度。
表单申报状态
重做：在财务审核之前可以修改此单的内容；

撤回：删除此单（如只想修改内容，点击重做即可）
进度：查看财务审核进度，一经审核通过，此编号表单就已锁死，无法进行任何编辑。
审核不通过原因
“审核状态”列显示“不通过”字样，经财务撤回后，点击“不通过原因”查看，并重做此单。
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审核不通过处理办法
点击我的工作台，展开“待办事宜”，会找到财务审核人员退回的表单，查看审核不通过原因，点击“办理”进行相应修改后，保存表单即可完成修改。
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第五步：（5/6）
审核通过，递交材料，“打印状态通知”变为“批准打印”，选中此单，右键选择打印表单。打印出的表单由单位负责人审核签字后（二级学院经费需由主任及书记双签字），整理好表单和纸质版附件材料（包括自行打印二级学院OA预算审批报告），即可把表单送至财务处由院领导签字。（这一步骤和以往报账是相同的）。
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单位负责人审核签字位置
    一般流程：“单位审核”。
    二级学院经费流程：“二级学院院长”“书记”。
第六步：（6/6）
报销金额领取，学校领导审批签字完毕后，财务处酬金发放人员会更变表单发放状态。若通过现金发放，在表单发放状态为“可领取”时，报账员可在我的工作台“费用申报模块”-“酬金申请填报”查看领取时间，来财务处领取酬金；若通过银行转账，在转账之后将表单发放状态变更为“已发放”。
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也可绑定微信，一但审批通过即会收到我院公众号推送的领取通知，领取日期请以系统内的“发放时间”为准，请勿提前领取。

如何快速收到审核信息？
关注旅院公众号，绑定微信，即可第一时间掌握审核状态，领取费用。
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（2）《出差费用申报》
出差费用申报专门用于会议、培训出差等的报销，流程和费用报销流程一致。

出差费用申报步骤：
第一步：（1/6）
新建表单，点击我的工作台，展开费用申报模块，选择“出差费用申报”，在右侧目录栏找到“新建”，点击新建出差费用申报表单。
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第二步: （2/6）
填写表单内容，依次选填填经费来源，联系电话，出差人姓名（可写多人），时间，出差事由，以及详细内容（包括：时间、起止地点、飞机票、车船票、市内交通费、途中伙食补助、住勤补助、其他），表单如图：

红框为必填项目，如果出差的经费是二级学院的预算经费，选择经费来源后，还需继续选择相应的OA流水号。
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经费来源选择：

出差费用报销经费来源选择和费用报销相同，项目分为二级学院经费和非二级学院经费，申报人根据情况进行不同选择。
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出差事由选择：

点击出差事由单元格弹出选框，选择出差事由
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注意，前两个单元格为选择财务处规定的出差事由，最右侧单元格需手动填写出差详细内容，如下图红框处：
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提示：

    1.“出差人姓名”涉及学生的请分别注明。
    2.因学院对会议出差、培训出差有相应的出差补助标准，经报人可以预填“市内交通费、途中伙食补助、住勤补助”，财务审核时会按照学院规定的出差补助标准进行计算。
    3.填报出差起止地点，按照出差正确顺序的每张车票分开填报，如果不够填写，请完成此单后另新建一张表单填写余下内容。
    4.填报时正确填写飞机票、车船票位置

    5.“其他”。报销车船票时，相应的购票手续费、保险费填在此列；报销飞机票时，相应的机场大巴费用、保险费、邮寄费填在此列。

第三步：（3/6）
添加附件，与以往不同，网上报账流程需要附上图片版附件。
经报人需要建立Word文档，把准备好的材料的扫描件图片放在文档内，点击下方附件单元格，再点击上方出现的“添加附件”按钮，添加Word附件。可以使用手机拍照，但请调整好图片大小，图片不清晰完整一律不予通过，撤回重做。
注意：如果上方未出现添加附件按钮，请先点击Excel目录最后一项，“Excel服务器”。
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第四步：（4/6）
保存Excel表单，关闭excel，完成出差费用申报。
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在接下来的时间里，财务处审核人员会尽快对您申报内容及附件进行审核，可回到我的工作台，选中申报项目，点击上方“进度”查看审核进度。
表单申报状态
重做：在财务审核之前可以修改此单的内容；

撤回：删除此单（如只想修改内容，点击重做即可）。
进度：查看财务审核进度，一经审核通过，此编号表单就已锁死，无法进行任何编辑。

审核不通过原因
“审核状态”列显示“不通过”字样，经财务撤回后，点击“不通过原因”查看，并重做此单。
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审核不通过处理办法
点击我的工作台，展开“待办事宜”，会找到财务审核人员退回的表单，查看审核不通过原因，点击“办理”进行相应修改后，保存表单即可完成修改。
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第五步：（5/6）
审核通过，递交材料，“打印状态通知”变为“批准打印”，选中此单，右键选择打印表单。打印出的表单由单位负责人审核签字后（二级学院经费需由主任及书记双签字），整理好表单和纸质版附件材料（包括自行打印二级学院OA预算审批报告），即可把表单送至财务处由院领导签字。（这一步骤和以往报账是相同的）。
出差费用申报表单中“实报金额”是财务审核后的实发金额，发放的金额以实报金额为准。
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单位负责人审核签字位置
    一般流程：“单位审核”。
    二级学院经费流程：“二级学院院长”“书记”。

第六步：（6/6）
报销金额领取，学校领导审批签字完毕后，财务处发放人员会更变表单发放状态为“可领取”状态，报账员可在我的工作台“费用申报模块”“费用报销申报”查看报销进度及领取时间，来财务处领取报销金额。
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也可绑定微信，一但审批通过即会收到我院公众号推送的领取通知，领取日期请以系统内的“发放时间”为准，请勿提前领取。

如何快速收到审核信息？
关注旅院公众号，绑定微信，即可第一时间掌握审核状态，领取费用。
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链接：
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二级学院经费审批（二级学院部分）

经费来源选择了“二级学院经费”以及“学生助学奖励经费”时，需要各二级学院负责二级学院经费的院长和书记进行审批。下面就针对二级学院的院长和书记如何审批进行介绍：

进入我的工作台后，在待办事宜中的会出现相关的待办事项。以二级学院书记审批“费用报销申报”为例。我们展开“待办事宜”及其下的“费用报销申报”可以看到“书记审批”，后边的括号中的数字代表当前这个子类下的待办事宜的数量。如下图所示。
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点击“书记审批”字样后，我们在右侧可以看到该待办审批的具体信息，点击“办理”按钮即可打开该表单，进入表单后对表单内容进行审核，此时您的姓名会自动填充在您所属的审核签名区域。审核完成后点击“保存”按钮即可完成审批。如下图所示。
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二级学院审批的过程中，书记审批和院长审批的操作流程相同，书记审批和院长审批不分先后顺序。两人审批均通过后，费用申报的单据会自动进入下一步流程(注意：二级学院院长及书记在进行系统上相应操作时，还需在纸质版的报销单上签字）。
三、票据粘贴
票据粘贴
票据粘贴说明：
    1.增值税发票：大的发票在上小的发票在下，分类别重叠粘贴。

    2.定额发票（手撕发票）：从右往左，从下往上；分类别、分金额大小错开粘贴（一张粘贴单上粘贴的定额发票不超过20张）。
    3.机打发票（如汽油票、过路费发票）：从右往左错开粘贴
    4.车船票/飞机票：按时间顺序汇总粘贴。（车船票-错开粘贴；飞机票/登机牌-重叠粘贴）
    5.基本原则：票据粘贴不超过粘贴单的四条边。
示意图：
1.定额发票（手撕发票）
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2.增值税发票
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3.机打发票（汽油费）
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4.飞机票
[image: image64.jpg]



5.火车票
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不通过：根据经费来源逐级往前撤回





通过：根据经费来源逐级往后申报








完成申报





不通过：逐级往前撤回





通过：逐级往后申报
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