合肥工业大学网上报销操作流程

1、登录合肥工业大学主页，点击信息门户
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2、输入用户名和密码
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3、进入信息门户后，点击财务平台
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4、可以再右上角和左边框看到预约报销的功能框，点击[image: image4.png]@ Afoz % 2%
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5、点击报销单管理，后点击申请报销单，点击继续；
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6、选中报销的项目，若点击申请项目报销，若项目太多，可以点击输入项目号后点击查询进行精确定位。
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7、当选中的项目有借款的时候，可以选择冲销这笔借款，或者选择不冲销本项目借款[image: image8.png]@ HRRARI B FER G AR
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8、附件张数和电话必填，选择业务大类，下面以普通报销业务为例，点击下一步；[image: image9.png]- o=
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9、在相应的项目上填写报销的金额，核实无误后点击下一步，
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10、根据报销金额选择支付方式，有转工资卡，对公转账，转非工资卡三种方式，确认后点击下一步。
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  10.1对公转账，输入收款单位，银行账号，金额[image: image12.png]WS
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开户银行进行选择
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10.2转非工资卡，输入收款人、银行账号，金额
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开户银行进行选择
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10.3转工资卡，选择转入职工的工号和金额
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11、选择报销校区和时间后，点击打印预约报销单。经办人和项目负责人签字确认后，连同原始票据一起送交财务。
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12、投递完后，可以再报销单管理中，点击投递的单子，查看预约物流，可以查询到业务进展情况[image: image18.png]» mmpEm
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13、其他的借款业务、一般差旅费业务，出国差旅费业务和外派差旅费报销进入不同的页面按实际情况填写。
