关于正式启用财务“网上报账”系统的通知
各系（部、院）、处室、中心、馆：
为向全校师生提供更高效便捷的财务服务、提升财务信息化水平，经过调研、开发和测试，学校目前已完成了“财务网上综合服务平台”建设，从9月3日起正式启用“网上报账”系统，请尽快熟悉并使用。现就有关事项提示如下：
一、使用前准备工作
1.浏览器要求
财务信息系统要求使用高版本浏览器，建议使用“火狐”或“谷歌”，若使用低版本浏览器可能导致页面显示不全或操作故障等问题。
2.登录网上平台
通过学校信息门户“校园直通车” 中“财务平台”进入。
3.核对个人信息
核对姓名、身份证号、银行卡信息，完善手机、电子邮箱等联系方式。银行信息修改功能考虑安全因素暂未开放，如有变更，请联系财务处章琳茜。
注意：手机号码是必填项，若不完善手机号码信息，将不能进行下一步操作，同时影响报账等信息推送。
4.进行项目授权
网上报账系统中实行项目负责人管理制，系统已经对其默认开通了报销管理功能。项目负责人可以在网上采用“项目授权管理”功能将项目的查询、申报、网报功能授权给其他校内教职工使用（启用前只需处理一次即可；可以将项目进行二次授权；可适时撤回授权），获得授权后被授权人可进行办理网上业务（具体操作方法见附件1）。
二、使用要求
网上报账平台中设置了“日常报销”、“国内差旅报销”、“借款”、“资产报销”等功能，系统中可直接查询到项目余额等信息，并填制电子报销单，完成后使用A4纸纵向打印出来（代替原手写单据），经费审批领导在此单上直接签批（具体操作方法见附件2）。
使用前请先查阅操作流程，财务处将根据疫情防控要求，适时组织二级报账员及部门联络员开展网上报账系统培训，由二级报账员及部门联络员负责培训本部门教职工。
三、新旧报账方式衔接安排
为做好新旧报账方式衔接，财务处于6月起开放了网上报账系统试运行，许多教职工已经成功使用了网上报账系统报账。为方便大家适应网上报账系统，增设一个月过渡期，即至9月30日，线下报账方式和网上报账系统并行使用。鼓励教职工直接采用网上报账系统开展报销工作，如采用原纸质报销单报账的，待审批完成后也需在网上报账系统填报相关信息。10月1日起将全面启用网上报账系统，网报范围内的业务原则上不再受理线下办理。
四、相关说明
1.党费经费、工会经费、三公经费报销和申请回退保证金等业务目前尚未使用网上报账系统，仍通过手工填单报销。
2.人员经费（包括校内外人员、学生奖助补）发放尚未使用网上报账系统，仍通过人资系统填报。
3.目前仅上线“网上报账”系统。“网上审批”系统待测试稳定后再上线，届时将另行通知。
4.网上报账系统是一个全新的系统，在运行过程中，欢迎广大教职工提出宝贵的建议和意见，咨询电话：83760516林江,83760358章琳茜。
附件：1.项目授权系统操作说明
2.网上报账系统操作流程
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