网报系统使用常见问题答疑
网报系统登录网址：http://192.168.180.169:8800/vue/#/
微信公众号：“南方医科大学财务处”。请关注公众号并绑定个人账号密码，便于接收通知和找回密码。
系统具体操作请下载学习“网上报销操作手册”。
1、网报系统启用时间？
网上报销系统目前已全面启用，相关注意事项请阅读财务处主页的通知：http://portal.smu.edu.cn/cwc/info/1016/1758.htm

办理流程
1)录单。登录网上系统的相应模块，按页面提示填入信息。
2)打印。完成提交后，使用A4纸纵向打印报销确认单。
3)检查。核对确认单信息，确认填报无误。
4)附件。整理粘贴好所有的发票附件资料（电子发票需打印）。
5)签字。根据经费和业务审批管理要求，履行线下审批签字手续。
6)交单。审批完成后将单据投递到财务处。交单后即可离开，由财务处负责审核结算。

网报单及附件贴好直接投递到自助投单箱（地点设置在行政楼一楼107室旁），无需排队拿号。通常会计会在三个工作日内接单处理(学生劳务周四周五集中处理)，报销人登录系统可以看到相关单据处理状态。
请大家投递前务必检查网报单填写内容无误，且已经审批签字、附件齐全，避免退单奔波！！！

请大家在系统中个人信息填写手机号，并在投单后几天留意接听电话，避免因会计无法联系了解相关情况而退单。退单后请马上到财务处领回单据，避免遗失，超过一周财务处不再保管。


2、登录账号是什么？
学生登录账号是学号，教职工登录工号是职工工资工号，而不是校园一卡通上的工号。如需查询自己的工资工号，请登录财务处网站主页“工资查询”模块，或者致电财务处工薪科：61648134进行查询。
附属医院人员因在学校没有工资号，账号为新编码，请联系工程师或各医院单位财务助理获取（如无账号，请填写群文件中人员信息模版，打印签字后交医院的单位财务助理，我们将在系统新增）。各医院单位财务助理及联系方式参见财务处主页对附属医院人员开通账号的通知。

3、系统主要功能
经费查询系统：主要包含个人项目查询、部门项目查询、项目授权管理、个人借款查询等功能，用户可掌握个人、部门项目的收支情况及项目授权情况。
薪酬个税系统：用于校内校外人员（包括学生）薪酬、补助、劳务的申请办理，及个人所得税计算扣缴。
网上报销系统：用于除薪酬劳务之外的各类日常业务报销、国内外差旅报销、资产购置、借款业务办理。
目前网报系统共有8个业务模板，请根据业务类型选择相应模板填单：日常费用，借款，国内差旅费，国际差旅费，试剂材料测试费，会议培训费，招待费，资产购置。
银行账户管理系统：用于用户个人的工资卡、公务卡等银行账户信息新增、变更等管理操作。
4、是否所有业务都需要网上办理？ 押金保证金如何办理？
全面实行网上报账后，日常业务报销、国内外差旅报销、资产购置、暂借款、劳务费及薪酬补助发放等业务原则上都要采取网报方式办理。
考虑到一些业务的特殊性和复杂性，暂不需网上办理的业务包括：（1）各类缴费、缴款、经费入账、经费下拨业务；（2）内部转账业务（校内单位之间的经费收支,如网络费、中心实验室实验费等）；（3）退押金、保证金；（4）基建项目和经济适用房支出；（5）学费退费、征兵入伍学费补偿等；（6）其他无法通过网报系统办理的业务等。财务处将保留专门窗口办理以上业务。

5、相关咨询方式
1、日常报销业务请咨询财务处会计核算科，联系人林洁芸、涂炎棱，
联系电话61648132、61647170。
2、经费查询系统业务请咨询财务处财务管理科，联系人陈宁,联系电话61647255；
3、薪酬个税系统业务（包括劳务）请咨询财务处工薪福利科（行政楼105房），联系人杨阳,联系电话61648134。
系统操作问题请截全图后，在群里@工程师处理。

6、原来的报销借款单据还需要填写吗？
对于网报范围内的业务，原借款单、经费报销单据汇总表、差旅费报销表、公务卡报销明细表均停止使用，统一改用系统打印的报销确认单作为封面。

7、网上报销审批单如何审签，是否需上传所有附件？
网上报销单的所有审批签字目前为线下进行。网报模板填写完毕后，打印《报销确认单》，然后交由经费负责人及相关领导线下签字。
网报单附件无需上传系统，只要将所有纸质资料（电子发票需打印贴好）交到财务处。

8、为什么我想使用的项目，新增报销时在系统中看不到？之前未上报财务助理，现在如何使用系统进行报销？单位层面经费，除了单位财务助理外其他人如何报销？
——这些都通过项目授权实现
财务助理信息以各单位3月盖章上报的版本为准，财务处已经在系统对上报的财务助理进行了统一授权。只有单位财务助理可以使用审签系统。单位财务助理目前暂不接受变更。
如果之前未上报，现在需要使用某个项目（包括单位层面经费）报销，请参照操作手册第三章“项目授权管理”的内容，提交项目网报权限申请并通知项目负责人审批，然后才能使用该项目进行网报录单。（网报权限只是可使用项目进行网报录单，不等于开支权限。支出需要线下签字审批）项目负责人审批时可以选择是否让申请人查看项目余额。









9、旧版报销单据还能使用吗？
对于网报范围内的业务，原借款单、经费报销单据汇总表、差旅费报销表、公务卡报销明细表均停止使用，统一改用系统打印的报销确认单作为封面。线下办理业务可以使用旧版单据。

10、在各类网报模板中找不到还借款入口？
根据借款人的借款事由，区分借款类别（如会议费、版面费等，可在“经费查询系统-个人项目查询-个人借款查询”中查到）。根据相关借款类别，选择相应的报销模板，填写报销内容后，支付方式选择“冲账（冲销借款）”，检索并选定对应的借款，提交，即完成网上还款申报。
冲销借款中，“本次冲销”栏填写本次发票报销的金额，“退回金额”填写未使用需要退回学校的资金（如果没有则填0）。
注：根据系统设置，只有借款人本人账号能够进行借款核销操作，且还款项目必须与借款项目一致。
                                                                    
11、差旅过程中发生退票费用在何处填写？
退票、改签费用填写在差旅费模板中“国内差旅费-其他”费用项下，并在“内容”框中备注相关说明。

12、资产购置过程中，有部分金额不符合资产登记条件而作为普通费用报销，此部分费用填在何处？
进入“资产购置”网报模板，在“资产购置信息”项下填写发票总金额和资产登记金额，并在“其他”项下填写未做资产登记部分的费用内容（金额系统自动计算）。

13、如本次报销仅冲销部分借款，剩余部分留待下次还款，如何操作？
在支付界面“冲销借款”项下，选择相关往来款项，将本次还款金额填入“本次冲销”栏，“退回金额”栏填写0，即可完成部分还款操作。
如借款金额超过实际使用金额，需以银行存款或现金形式退回原经费项目时：
“退回金额”即填写实际拟退回的银行存款或现金金额，并选择相应的资金退回方式。

14、关于图书购置：
普通图书购置，需进入“日常办公”网报模板，在支出明细相应项下填写，但如果图书购置已达到需资产登记的标准，进入“资产购置”网报模板，在支出明细页面“报账类型”项下选择图书购置，并填写相应报销内容即可。

15、参加广州市会议产生会议费时在哪个模板填报？
进入“差旅费”网报模板，在支出明细填写页面选择“广州市内参加会议/培训”，然后填写相关报销内容即可。
使用公务卡垫付的费用需使用国库经费项目报销时，因国库审核需要，在支付信息填写界面，必须在“公务卡”项下按实际公务卡支付记录逐笔填写方可过审。

16、如何选择支付方式？
对公汇款：通过网银转账、电汇等方式直接支付到外部收款单位。
转账支票支付：领取转账支票，交给收款单位到银行兑换取款。
支票需到财务处领取。（不推荐选择）
现金：仅限符合现金报销规定的业务。需到财务处领取。（不推荐选择）
个人转卡：款项支付到个人储蓄卡，仅限支付给学生选择。
公务卡：款项支付到教职工的公务卡。
校外人员转卡：款项支付到个人储蓄卡，仅限支付给校外人员选择。

17、网报单状态什么意思？
“制单中”：报销人填单中
“待审批”：等待单位财务助理审签
“待交财务”：报销已系统提交，等待将纸质单据签字后投递到财务处
“完成”：财务处会计已审核复核，交出纳进行款项结算。

18、网报退单后再次投递显示不成功？退单后是否需要重新打印确认单、重新签字？
网报单据如果因审核不通过财务退回，请大家问明对应的会计，一周内到财务处找相应会计人员领取原始凭证（超过一周未领取，财务处不再保管），并修改或补充资料后在系统再次提交。即使系统中填报内容无修改，只要再次提交就重新生成确认单和二维码，原报销确认单失效不能再次扫描。
如果退单原因只是需补充附件，不涉及网报系统信息（如金额、支付方式等）的修改，重新提交后不需要重新打印签字，直接用原来的单据投到收单箱即可（无需扫描）。
如果涉及网报系统信息（如金额、支付方式等）的修改，则需要重新打印确认单、重新签字后再次扫描投递。
请大家投递前务必检查网报单填写内容无误，且已经审批签字、附件齐全，避免退单奔波！！！

19、使用同一经费项目,报销不同供应商的试剂耗材费，是否仍需分开制单？
报销不同供应商的试剂耗材动物费，如使用同一经费项目报销的，无需再分开制单，可将所有发票金额汇总，填制一份网报单即可。
具体填单方法：如需要用K100000000项目报销三家公司的试剂费，A公司100元，B公司500元，C公司800元，合计1400元。1、选择K100000000项目；2、选择试剂耗材动物费报销模板；3、将汇总金额1400元填入报销明细页面；4、在支付方式界面，选择对公汇款付款方式，相应填写ABC三家公司账号及汇款金额等信息，提交即可。










20、A4大小的票据和附件，如何贴到报销票据粘贴单上？
   报销票据粘贴单（最新版本请在群文件中下载）仅用于粘贴的士费、路桥费等面积较小票据，A4大小或近似A4大小的票据附件请直接贴在报销单后，无需使用粘贴单。每张发票背面需要经办人和证明人双签字。
具体粘贴方式请仔细阅读票据粘贴单上的说明和《南方医科大学财务报销票据粘贴指引》。

21、忘记网报系统登录密码怎么办？
如果此前已关注财务处微信公众号“南方医科大学财务处”，绑定账号密码，即可通过网报登录界面“取回密码”进行密码找回。具体操作请查阅微信平台操作手册。

22、网报单投递后多久能处理？为什么系统中网报单状态显示“完成”，但还没收到报销款？
通常情况下网报单投递成功后，财务人员会在三个工作日内处理完毕（寒暑假除外），期末年末高峰期时间略长。其中学生劳务在周四周五集中处理。登录系统可以查询相关网报单状态进度。
网报单状态“完成”说明会计已经接单并完成账务处理，但款项需要等待出纳和银行结算，一般滞后2-3天。出纳结算进度可提供凭证号，咨询电话：61648133。学生劳务由收费科每周统一到银行办理发放，具体发放进度请咨询张会计：61647749.

23、为什么我的网报确认单下载保存后，变成乱码无法打印？
由于系统格式设置，网报确认单下载时请保存为word格式，勿保存为pdf格式，则可避免乱码。

[bookmark: _GoBack]24、报销国内差旅费时，为什么系统提示住宿/伙食补助/交通补助超标，但自己计算是没超标的？
（1） 检查最开始的出差人员信息，级别选择是否正确。其中学生住宿/伙食/交通均按普通教职工标准减半执行。
（2） 检查出差行程填写，时间是否正确（往返只需要填一条行程），每条行程出差人姓名前方框有没有勾选：

（3） 如果是参加会议培训的差旅费，检查“是否统一承担食宿  是否”有没有勾选。
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