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一、网上报账系统业务流程
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二、网上报账系统功能与作用
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1、在线填写报账单据，规范单据填

写内容及填写格式，避免和减少因单

据填写规范问题造成的退回或者重写

单据。
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2、由于报销单据受预算指标控制，在

报账人在线填写报销单据的时候就可以

知道该费用金额是否超出预算指标余额，

可以提前避免因预算指标余额不足造成

的报销单据退回麻烦。
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3、由于相关报销单据受到报销标准的

控制，在线填写报销明细金额的时候可

以看到对应的报销保准，超标准不允许

保存报销单据，从而可避免因报销明细

金额超出标准造成的报销单据退回。
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4、在线填写报销单据保存时，系统会

自动提示是否有借款尚未冲销，从而可

以及时的冲销个人借款。
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5、报账人员可以随时查看历史报销数

据和报销进度。
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6、报账人员可以通过网上报销系统查

询个人相关的财务数据，比如：个人借

款、指标余额、指标明细账等。
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1）要求：

使用网报的计算机需要接入平顶山学院校园

网；

2）地址：

平顶山学院财务处网站点击【网络报账】按

钮；

1、打开软件























3）注意：

以上设置步骤仅在首次登陆报账系统需

要设置，下次登陆直接打开平顶山学院财务

处网站点击【网络报账】即可；

1、打开软件



1）网上报销单据包含：【平顶山学院报销

单】、 【平顶山学院差旅费报销单】、

【平顶山学院省外出差审批表】、 【平顶

山学院借款单】、【平顶山学院劳务费报销

单】、【平顶山学院大额款项拨付审批表】；

2、填写报销单据



步骤：双击选择预算指标------点【下一步】

------根据出差报销费用填写------【下一步】-

-----选择支付方式------【下一步】------【提

交并打印】------【预约】------转入线下审核

票据、领导审批。

【平顶山学院差旅费报销】





步骤：打开【平顶山学院借款单】点新单---

---按单据格式录入相关内容（部门、借款人、

附件数、用途、备注、结算方式、选择预算

指标）------【保存】------【送审】------【打

印】------【预约】------转入线下审核票据、

领导审批。

【平顶山学院借款单】



步骤：打开【平顶山学院出差审批表】点新

单------按单据格式录入相关内容（申请人、

所在部门、附件数、职务、事由、费用支付

单位、交通工具、出差起止时间、出差起止

地点）------【保存】------【打印】。

【平顶山学院出差审批表】



步骤：打开【平顶山学院劳务费报销单】点

【新单】------按单据格式录入相关内容（报

销人、经费使用部门、附件数、预算指标、

劳务费明细、结算方式）------【保存】------

【送审】------【预约】------【打印】。

【平顶山学院劳务费报销单】



步骤：打开【平顶山学院报销单】------选择

预算指标、录入摘要、金额、附件数------点

【下一步】------选择支付方式------点【下一

步】------点【提交并打印】------退出------单

据查询------【预约】。

【平顶山学院报销单】



步骤：打开【平顶山学院大额款项拨付审批

表】点【新单】------按单据格式录入相关内

容（收款单位、款项名称、账号、金额、开

户行、下面一行选择预算指标）------【保存】

------【送审】------【预约】------【打印】。

【平顶山学院大额款项拨付审批表】
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