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第一章、客户端下载
客户端下载只需要在学院外网环境中，以管理员身份运行IE浏览器（建议使用IE浏览器或者使用360浏览器兼容模式），在地址栏输入http://192.168.20.146:88，就可以出现下载页面登录界面。如下图：
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将下载地址设置为兼容性视图：选择右上角设置按钮，选择兼容性视图设置。如下图：
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选择添加后关闭界面。如下图：
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添加后输入用户名，口令即可登录下载页面。(登录用户名为员工中文全名，密码默认为：abc1234-)
设置IE环境：首次登录下载页面，点下图中的“应用设置”。如下图：
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在应用设置界面点击“自动设置”。如下图：
[image: image6.png]x|

S FRGRP-USHEEAIES.. | \S ARE
W EluaEmanrs & BHEste £mem £ EE—T 855 Slanin £)8=R & snEwEs £ Xedn 8 x88s E)Xuws B XETH

N ¥ B -TE B0 B 2 B (HERF):

LATREUAERIET, BRECHENRSRERET “LMBT” , NRERET, WEEAARGHRE < EWET” .

2t “AEEE” 04, MEME Bl BEREMTENRSEE. BExiE, FEXAE BEMTT. RNEAOETAR U1
T UREE T OERGE, TSR ARENT T . MREERIT R, f ﬁ?%TEB‘JFM'EUT%I&EMm%

1 3ANEERTEEFETER, 51%0 “FIRE” #TRE.

mEEmmRER, TE NG EINETaEEREIER.
— " EEeEET, CRRHRERIERERR, A
NABREFLRE oy ool ER, 2emd "W B,

=7 HF

1. EHHIENIEE. 360N K. 360RRARTEION M. FirefoxBI M. Googlel 25, Safaritl 425,
2. 0T REEWNERIET, BHRXAI6F, EEA “RAEFERAR” T CTEMI Fahzst. BERME, FEXAE, BEFTH.

BETREFES 127.0.0.1 £ Esetupreg 37

@ SRR R SRR L. &S v BEO





IE设置完成后关闭浏览器重新进入网页。输入用户名和密码登录后点击右上角的“系统管理”出现下载客户端界面。如下图：
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勾选“建立桌面快捷方式”后，点击“更新/启动”下载客户端。客户端下载完成后会自动打开系统，首次进入系统时会提示设置加密认证参数，在加密服务地址（机器名或IP地址）中输入服务器IP地址：192.168.20.146，输入完成后点击测试，测试成功后点击确定。如下图：
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之后需要进入软件，可直接点击桌面快捷方式进入。

第二章、业务处理（报账人员操作部分）

借款单

1、借款单填制

点击“网上报销系统”—“业务处理”—“借支单”。如下图：
[image: image9.png]RS pER]

NE=p i

IR

TMESERES
RIS
)

EFEIRES
ENHEE S
IRHEBAEICE
st

EIRERGES
ERHESE

RpaEE

TRRSZMEHS
REAATEHES

RS

BEiIEis
BISRAINE TRt E
“whER




[image: image10.png]istEm =0

Tmipsen: [ [ ]

BT | | BHT | | BT | | T

£51.20.00 29 (K 5)

FEESICES O JUIESS ]
BRA_USUABMER] 5T EEE T HEEE

i
HERZ HZ HigA





在上图中，先填写蓝色表头部分（带*的为必填项），再填写表体里的内容。表体中选择指标后会自动带出预算项目，只需填写金额和备注即可。（选择预算指标时请注意，默认只能选择到填报部门的归口指标，如需选择其他部门的归口指标，则需先清除指标选择界面的部门筛选信息。点击“清除条件”后再点“查询”即可查到填报部门和其他部门的归口管理预算指标）如下图：
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借款明细页签中的内容填完后，再填写支付信息。如下图：
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所有信息填写完成后点击“附件”可上传单据附件，附件上传只能以添加本地文件和高拍仪拍照两种形式。如下图：
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点击附件列表中的加号图标，可以选择本地文件进行上传。如下图：
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点击附件列表中的高拍仪图标可以使用高拍仪拍照上传。拍照的图片可以自己命名也可以以时间戳命名，如需自己命名则需去掉“以时间戳命名”的勾选，再在文件名中输入需要的文件名称。如下图：
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附件上传完附件后点击“保存”，保存完后再点击“送审”则该单据进入审核流程。在菜单栏中点击“审核流程”可查看该单据后续的审核流程，点击“审核日志”可以查看该单据的审核情况。如果单据在没有被审核前需要修改，可以点击“收回”后修改单据重新送审。如果单据被审核后需要修改则只能由审核人退回。
2、借款单的查询（两种不同的方式）

2-1、点击“网上报销系统”—“业务处理”—“借款单登记簿”。如下图：
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在上图“菜单”—“选项”中去掉所有选项的勾选，选择要查询的单据日期范围后点击“刷新”按钮即可查询到单据。列表中请注意单据的状态，因为单据状态决定了该单据可以执行哪些操作。比如未送审可以作废与删除；审核中表示已送审，但还未审核完成；已终审则不允许再反操作进行修改。双击列表中的明细可以打开对应的单据。

2-2、借款单的还款、冲销历史查询。点击“网上报销系统”—“账表查询”—“借款单查询”。如下图：
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可以双击某条记录，查看还款和冲销的痕迹。

3、借款单的修改

在“借款单登记簿”中，双击某条未送审的借款记录，点击修改按钮后可以对单据进行修改，修改完成后要重新保存和送审。
4、借款单的作废与删除

在“借款单登记簿”中，双击某条未送审的借款记录，点击“执行”—“删除”。
报账单

1、报账单填制（以差旅费报销单为例，其他单据操作方法一致）
点击“网上报销系统”—“业务处理”—“差旅费报销单”。如下图：
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在上图中，先填写蓝色表头部分（带*的为必填项），再填写表体里的内容。表体中选择指标后会自动带出预算项目，再填写出差日期、出差地点等其他明细内容。借款明细页签中的内容填完后，再填写支付信息。所有信息填写完成后点击“附件”可上传单据附件，附件上传完附件后点击“保存”，保存完后再点击“送审”则该单据进入审核流程。在菜单栏中点击“审核流程”可查看该单据后续的审核流程，点击“审核日志”可以查看该单据的审核情况。

填制报销单时如果经办人之前有借款，则填写支出报销单时可以冲销借款。如下图：
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点击报销单界面下方的“冲销借款信息”后会弹出冲销借款单信息界面，在冲销借款单信息界面的单据编号处点击选择按钮后即可选择该部门已终审的借款单，勾选需要冲销的借款单后点击“确定”。选择完需要冲销的借款信息后，可以输入本次冲销的金额，之后关闭该界面即可。如下图（注意此处不需要点保存，确认信息后点击关闭）
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2、报账单的查询（两种不同的方式）

2-1点击“网上报销系统”—“业务处理”—“报销单登记簿”。如下图：
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在上图菜单—选项中去掉所有选项的勾选，选择要查询的单据日期范围后点击“刷新”按钮即可查询到单据。列表中请注意单据的状态，因为单据状态决定了该单据可以执行哪些操作。比如未送审可以作废与删除；审核中表示已送审，但还未审核完成；已审核则不允许再反操作进行修改。双击列表中的明细可以打开对应的单据。

2-2、报销单查询。点击“网上报销系统”—“账表查询”—“报销单查询”。如下图：
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可以双击某条记录，查看报销单。
3、报账单的修改

在“报销单登记簿”中，双击某条未送审的报销单记录，点击修改按钮后可以对单据进行修改，修改完成后要重新保存和送审。
4、报账单的做废与删除

在“报销单登记簿”中，双击某条未送审的单账单记录，首先点“执行”—“做废”，然后再点击“执行”—“删除”

其他报销单和审批单填报跟差旅费报销单填报方法一致，请参考差旅费报销单填报说明。
第三章、单据审批
一、电脑客户端审批
登录软件后，右边待办事项中的网上报销会显示需要审核的单据数量。如下图：
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点击待办事项中的网上报销链接，会打开待办事项工作台。如下图：
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再如上图界面的待审核页签，双击需要审核的单据，点击“审核”按钮。如下图：
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点击“审核”按钮后弹出单据审核的界面，在单据审核界面可以输入审核意见，选择通过或退回。如下图：
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第四章、指标查询
用部门审核人账号登录电脑客户端后可以查看本部门及本部门归口管理的指标情况。

点击“指标管理”—“账表”—“明细指标余额表”，进入指标余额表后点击“刷新”按钮后会显示指标的余额。如下图：
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如需查询指标的执行明细，可以双击指标余额表中的指标，则会联查到明细指标明细帐，显示指标的具体执行明细。如下图：
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双击指标明细帐中的单据后可以联查到该单据。如下图：
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