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第1章 引言
1.1 引言
· 阅读指南：

页面图标说明：* 为必填项标记，必填项若未填则无法新建或修改成功。

[image: image2.jpg]


 ，此图标是日历控件，通过它来选择日期。
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，此图标是用来从弹出页面中选择值的。
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，此图标是用来选择一个文档，用来上传到服务器上。
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，此图标是灰色的文本域，里面的值是只读的。
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，此图标是下拉列表，值从列表中选取。

备查导出：所有的列表页面都有备查导出按钮，可将列表中显示的记录保存在Excel文件中。导出页面如下图所示：
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1.2 整体功能介绍
所级网上报销系统主要包括借款单录入、报销单录入、固定资产审批及转固、财务审核、授权代理和基础设置等模块。其中，借款单录入和报销单录入是核心业务模块，也是信息流的出发点，领导或员工通过网上报销系统填写并提交借款单或报销单，经由财务审核，办理相关财务结算和手续，打印相关会计凭证，最后将数据导向ERP并归档记录。为了满足现有的借款和报销的“经办”（即实际借款人与实际用款人不一致或实际报销人和报销人不一致）的需求，增加了授权代理的功能。作为业务流程的数据平台，基础设置提供了与业务相关的基础数据。几个模块之间紧密联系，相辅相成，成为有机地整体。

第2章 功能详细介绍
2.1 借款单录入

借款单录入主要完成借款操作，可以从两个角度分类：根据金额是否已知可分为金额已知借款和金额未知借款；根据借款人和用款人是否一致可分为自行借款和代理借款。 

借款单录入对于时效性要求比较强，采用领导手工签字后送交财务审核。

2.1.1 金额已知借款

需要借款的用户通过本功能点进行金额已知借款的借款单新建，编辑，删除，打印，查询和提交财务功能，系统提供了EXCEL列表导出功能。

功能点默认操作为金额已知借款单的列表查询，其他操作均通过列表查询操作界面导航。
1．金额已知自行借款

该部分实现的功能具体为：
提供用户新建、查看、编辑、删除、打印、查询和提交财务金额已知借款单的功能。

提供用户按照状态、借款事由、借款时间、借款额作为查询条件查询借款单。查询结果按照借款时间降序排列，列表数据项参见界面图示。

用户选择了编辑或删除操作，系统检查选择的金额已知借款单的状态，只有借款单处于待提交和审核未通过状态才可以修改或删除。
(1)借款列表

借款列表主要是进行借款的基本信息的填写，使得整个借款的信息完整而准确，为借款的数据统一化有一个可以依据的数据来源，也就是对借款的基本信息填写后，在后续的使用中可以直接从这里提取借款的相关信息。在借款后，可以对这些信息进行操作，同时可以查看一些历史数据。借款列表如下：
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(2)新建 此功能点主要是新建不同的金额已知自行借款单。
新建金额已知自行借款单

步骤：

<1>首先，在借款信息列表页面点击“新建”按钮，进入新建页面，录入借款信息
<2>录入相关的信息，如下：

项目表格
	序号
	项目名称
	说明

	1
	借款事由
	借款的事由，必填

	2
	借款类别
	下拉列表选择，下拉框中内容字典维护，必填

	3
	支付方式
	现金、支票、银行卡、汇款、汇票只能填写一项

	4
	借款金额
	借款金额

	5
	受款单位全称
	接受款项的单位的名字全称

	6
	受款单位帐号
	接受款项的单位的帐号

	7
	受款单位开户行
	接受款项的单位的开户银行名称

	8
	帐套
	下拉选择，帐套

	9
	课题本号
	选择本人所在的课题本号。必填

	10
	部门
	自动获取当前登陆用户的所在的部门

	11
	联系电话
	当前用户的联系电话，需要手输

	12
	备注
	备注信息

	13
	借款人
	自动获取当前登陆用户的用户名称


<3>点击“保存”后出现如下几种情况的的页面：
<3.1>保存成功的页面
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说明如下：点击按钮“返回”，回到列表页面，则列表页面会出现这条新建的借款单。
<3.2>借款的金额超标，或者次数超标，或者金额和次数都超标，或者所借款的额度超出课题本剩余的金额，其中显示超标的一种页面如下：
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说明如下：如果你想重新编辑数据的话，则点击按钮“重新录入”，回到新建页面。

如果你不想重新新建这条数据的话，则点击按钮“保存”，回到列表页面，则列表页面会出现这条新建的借款单。



    如果想取消本次操作，则点击按钮“取消”，回到列表页面。

<4>点击“提交财务”，会出现两种情况：

<4.1>新建的这条的数据直接提交财务审核
<4.2>由于各种指标超标的缘故，会出现超标的页面
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   说明如下：如果你想重新编辑数据的话，则点击按钮“重新录入”，回到新建页面。

如果你不想重新新建这条数据的话，则点击按钮“保存”，回到列表页面，则列表页面会出现这条新建的借款单。


    如果想取消本次操作，则点击按钮“取消”，回到列表页面。
 (3)修改 此功能是对一个新建的借款单或者被财务驳回的借款单进行修改。
步骤  <1>点击列表中的编辑按钮“[image: image12.bmp]”，进入编辑页面
<2>修改相关信息，参考“新建”功能<2>录入相关的信息：
(4)删除 此功能只批量删除本用户所建的处于待提交的借款单，或被财务驳回的借款单。
（5）打印查看 此功能只供用户查看自己所建的借款单的详细信息。
 步骤：点击列表中的按钮“[image: image13.jpg]


”，进入查看页面。
处于待提交的状态的借款单查看页面，可以进行提交财务和打印。
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说明如下：点击按钮”提交财务”，则该条借款单就会提交到财务部门进行审核。

   点击按钮“打印”，则会把该条借款单打印出来。

点击按钮“返回”，则返回到列表页面。

金额已知自行借款的打印页面如下：
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（6）提交财务

  对本用户所建的金额已知自行借款单，进行批量提交，数据将提交到财务审核。
 点击列表中的按钮“[image: image16.jpg]RREME



”，提交借款单到财务审核。
2．金额已知代理借款

该部分实现的功能具体为：代理委托人进行借款
(1)借款列表

[image: image17.png]TERER > SMOA > HBMEN
Dz Gk SRINS  HD  [FEESH

BABEEN
R wos: [RHE v
T El Fzga: (28 v
R £ =
O s Fame ZEA AW e AL 2@ wE wE 0EE
O Hozsoteor 051208 tE ne PEVREE L S Y
03 1 SR AT AT« E—TTF—TT »

W s




(2)新建 此功能点主要是新建不同的金额已知代理借款单。
新建金额已知代理借款单

步骤：

<1>首先，在借款信息列表页面点击“新建”按钮，进入新建页面，录入借款信息
<2>录入相关信息，如下：

项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	借款事由
	借款的事由，必填

	2
	委托人
	选择已接受授权的委托人

	3
	借款限额
	选择委托人后，会自动带出委托人指定的限额

	4
	借款类别
	下拉列表选择，下拉框中内容字典维护，必填

	5
	支付方式
	现金、支票、银行卡、汇款、汇票只能填写一项

	6
	借款金额
	借款金额

	7
	受款单位全称
	接受款项的单位的名字全称

	8
	受款单位帐号
	接受款项的单位的帐号

	9
	受款单位开户行
	接受款项的单位的开户银行名称

	10
	帐套
	下拉选择，帐套

	11
	课题本号
	选择本人所在的课题本号。必填

	12
	部门
	自动获取当前登陆用户的所在的部门

	13
	联系电话
	当前用户的联系电话，需要手输

	14
	备注
	备注信息

	15
	代理人
	自动获取当前登陆用户的用户名称


<3>点击“保存”后出现情况，解决方法同前
<4>点击“提交财务”，出现两种情况，解决方法同前
(3)修改 同前
 (4)删除 同前
（5）打印查看 金额已知代理借款的打印页面如下：
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(6)提交财务  点击列表中的按钮“[image: image19.jpg]RREME



”，提交借款单到财务部门审核。
2.1.2  金额未知借款

需要借款的用户通过本功能点进行金额未知借款的借款单新建，编辑，删除，打印，查询和提交财务功能，系统提供了EXCEL列表导出功能。

1． 金额未知自行借款

(1) 借款列表
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(2) 新建 此功能点主要是新建不同的金额未知自行借款单。新建金额未知自行借款单
步骤：

<1>首先，在借款信息列表页面点击“新建”按钮，进入新建页面，录入借款信息
<2>录入相关信息，如下：

项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	借款事由
	借款的事由，必填

	2
	借款类别
	下拉列表选择，下拉框中内容字典维护，必填

	3
	借款金额
	填写借款限额，必填。

	4
	受款单位全称
	接受款项的单位的名字全称

	5
	受款单位帐号
	接受款项的单位的帐号

	6
	受款单位开户行
	接受款项的单位的开户银行名称

	7
	帐套
	下拉列表选择，选择帐套。必填

	8
	课题本号
	选择本人所在的课题本号。必填

	9
	部门
	自动获取当前登陆用户的所在的部门

	10
	联系电话
	当前用户的联系电话，需要手输

	11
	备注
	备注信息

	12
	借款人
	自动获取当前登陆用户的用户名称


<3>点击“保存”后出现情况，解决方法同前

<4>点击“提交财务”，出现两种情况，解决方法同前
(3)修改 同前

 (4)删除 同前 金额未知自行借款的打印页面如下：
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 (6) 提交财务 点击列表中的按钮“[image: image22.jpg]RREME



”，提交借款单到财务部门审核。
2．金额未知代理借款

 (1)借款列表 借款列表如下：
[image: image23.png]BEE 2> 28R > AEE
D#e Bk RRINE  SHEE  [REESH

BABEEN
e wE: (AR
B = |
E]
[ s Fame ZEA BM e B ®E  wE 0EE
o R~ 2005-12-07 it 500,00 5183 4 i
3 1 SR AT AT« E—TTF—TT »

W sy




(2)新建 此功能点主要是新建不同的金额未知代理借款单。新建金额已知代理借款单
步骤：

<1>首先，在借款信息列表页面点击“新建”按钮，进入新建页面，录入借款信息
<2>录入相关信息，如下：

项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	代理人
	自动获取当前登陆用户的用户名称

	2
	委托人
	下拉列表选择所授权的用户名称

	3
	借款事由
	借款的事由，必填

	4
	借款类别
	下拉列表选择，下拉框中内容字典维护，必填

	5
	借款金额
	填写借款限额，必填

	11
	受款单位全称
	接受款项的单位的名字全称

	12
	受款单位帐号
	接受款项的单位的帐号

	13
	受款单位开户行
	接受款项的单位的开户银行名称

	14
	帐套
	下拉列表选择，选择帐套。必填

	15
	课题本号
	选择委托人所在的课题本号。必填

	16
	部门
	自动获取当前登陆用户的所在的部门

	17
	联系电话
	当前用户的联系电话，需要手输

	18
	备注
	备注信息


<3>点击“保存”后出现情况，解决方法同前

<4>点击“提交财务”，出现两种情况，解决方法同前
(3)修改 同前

 (4)删除 同前
（5）打印查看 金额未知代理借款的打印页面如下：
[image: image24.png]Chii 12142 KIS PYRETTIRT

FREAfERRE
8B 2005%12A07R A wo0s12070001
il FRES TG —wiER
328 - ATS 2154 328 o
EaEE |
EE (B 500,00
EaRa =
EERE@ (K5 EREREATATAR ¥500.00
BRER (48 | FENER
2N FAT EERRT
BRES (RTET)
ETEEIN HOHFEAEF LEEEIC S TRAES
&F
LECEIN s e





(6)提交财务 点击列表中的按钮“[image: image25.jpg]RREME



”，提交借款单到财务部门进行审核。
2.2 报销单录入
报销单录入模块主要是提供各类报销单的管理维护功能，包括各种不同类型的报销单，考虑到报销单的数据差异性和种类的多样性，报销单的格式和样式也进行了规范化，方便了用户的报销操作。

2.2.1  差旅费

差旅费模块为员工提供了网上填写差旅费报销单功能，填写完毕后打印差旅费报销单给领导手工签字后直接提交给财务人员审核。

员工在填写完报销单后将报销单打印出来和原始单据一起放入电子柜中或自己送至财务人员处供财务人员审核。

1． 差旅费列表

  提供员工差旅费报销单的新增、查看、编辑、删除、打印、查询、提交审核功能。

提供用户按照报销单状态、事由、填报时间、报销金额作为查询条件查询报单查询结果按照填报时间降序排列。

只有未提交和被退回的差旅费报销单方可编辑和删除，差旅费报销单处于其它状态不可编辑或删除，添加单据表单时，不同级别人员的报销单住宿费和出差补助的核算不同。

系统提供了EXCEL列表导出功能。
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2．新建 点击“新建”按钮，进入差旅费报销填加信息页面。
（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由，帐套。
项目表格

	序号
	内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


（2）添加单据，点击“添加单据”超链弹出添加单据页面。
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	出差人
	必填项，系统自动获取。

	2
	出差类别
	必填项，下拉列表选择。

	3
	级别
	必填项，下拉列表选择，数据字典维护。

	4
	目的地
	出差所到地点。

	5
	特区停留时间
	在特区停留的天数。

	6
	开始日期
	日历控件选择日期，不可手输

	7
	结束日期
	日历控件选择日期，不可手输

	8
	交通工具
	必填项，下拉列表选择，系统管理数据字典维护。

	9
	交通费
	必填项，所乘交通工具的费用。

	10
	住宿费
	住宿费标准根据不同级别的人要有检验

	11
	杂费
	其它费用

	12
	在途补助
	在途补助指连续乘火车超过12小时的每满12小时补助金额

	13
	其他补助
	根据不同级别的人员自动核算其他补助。不能手输

	14
	课题本号
	必填项，费用支出的课题本号

	15
	核算部门
	下拉列表选择。


注：<1>特区停留天数不能大于出差天数。

<2>开始日期不可以早于结束日期。
（3）冲凭信息 对应选择的借款单计算出实际应领款或应退款。
（4）保存报销单 只有当财务结算等于应领或应退款时才允许保存数据，保存成功后系统自动返回主列表。
3．修改
（1）点击列表页面需修改的编辑[image: image27.png]


图标，进入修改页面，参考“新建”界面。

（2）点击单据列表的编辑[image: image28.png]


图标进行单据编辑
（3）冲凭信息
     如果单据数据发生变化，则冲凭信息随之发生变化，单据金额总和与借款单中的本次冲凭金额总和进行计算，得出实际应领款或应退款。
（4）保存报销单

     只有当财务结算等于应领或应退款时才允许保存数据，保存成功后系统自动返回主列表。

4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录的详细信息。
点击查看页面上面的“打印”按钮，可对该差旅报销单进行打印。
打印页面如下所示：
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5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image30.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.2  交通费
交通费模块为员工提供了网上填写交通费报销单的功能，填写完毕后打印交通费报销单给领导手工签字后直接提交给财务人员审核。

1．交通费列表
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2．新建

点击列表上的“新建”按钮进入新建页面，如下：在新建页面可添加一条新的报销数据。

项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


先填写原始单据张数、事由并选择报销科目，点击“添加单据”超链弹出添加单据页面
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	报销事由
	必填项，对单据进行简要说明

	2
	金额
	必填项，乘车所花费的金额

	3
	备注
	可选项，对单据进行详细说明

	4
	课题本号
	必填项，费用支出的课题本号

	5
	核算部门
	下拉列表选择。



添加完数据之后点击“保存”就会在新建页面上增加一个单据。

每添加一个单据，系统都会根据单据金额及借款金额计算出该报销单的应领（退）款数额。所有数据添加完成之后，若财务借算总额等于应领（退）款数额，点击“保存”将保存数据并返回主列表，添加的数据的状态为“待提交”，若点击“提交审核”将保存、提交数据并返回主列表，添加的数据的状态为“待审核”。

3．修改

  列表页面上每一条数据后面都有“编辑”按钮，只有未提交和被退回的报销单方可编辑，点击该条数据的编辑按钮可进入编辑页面，参考“新建”界面：

修改完毕后修改得结果将返回到编辑页面，在编辑页面保存后该修改的数据才会真正保存到数据库中。

所有数据修改完成之后，若财务结算总额等于应领（退）款数额，点击“保存”将保存数据并返回主列表，添加的数据的状态为“待提交”，若点击“提交财务”将保存、提交数据并返回主列表，添加的数据的状态为“待审核”。

4．查看
在列表页面每条数据后面都有“查看”按钮，点击进入该条数据的查看页面如下：

  若该数据状态为“待审核”则页面上将不会出现“提交财务”按钮。在查看页面不能录入也不能修改任何数据。点击“打印”可弹出打印预览页面如下：
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5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image33.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.3  维修费

1．维修费列表
维修费报销主列表如下所示：
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2．新建

点击“新建”按钮，进入维修费报销填加信息页面。

（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由。
项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


（2）添加单据，点击“添加单据”超链弹出添加维修费单据页面。
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	报销事由
	必填项，单据的报销事由。

	2
	金额
	必填项，维修的费用。

	3
	备注
	维修的原因等补充说明。

	4
	课题本号
	支出金额的课题本号。

	5
	核算部门
	所属核算部门。


（3）冲凭信息

   如果有对应的借款单，则系统会自动显示出借款单列表，选择对应的借款单可计算出实际应领款或应退款。

（4）保存维修费单据

   只有当财务结算等于应领或应退款时才允许保存数据，保存成功后系统自动返回主列表。

3．修改
（1）点击维修费报销主列表页面上需修改条目的[image: image35.png]


图标，进入修改页面，参考新建。

（2）保存报销单 只有当财务结算等于应领或应退款时才允许保存数据，保存成功后系统自动返回主列表。

4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录的详细信息。

点击打印查看页面左上角的“打印”即可打印该单据。
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5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image37.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.4 劳务费

1．劳务费列表
[image: image38.jpg]Dz Gk TG PED | [YEESH

BABEEN

® [ — -
AEIRATIE ¢

fe= 3

| =] e it BERH it W E0EE
o 2005-12-08 300.00 R 4 i

BB 1 FER ST BT E—TTF—T »





2．新建 点击“新建”按钮，进入劳务费报销填加信息页面。

（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由。
项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


（2）添加单据，点击“添加单据”超链弹出添加劳务费单据页面。
项目表格
	序号
	项目名称
	说明

	1
	证件类型
	证件类型

	2
	证件号码
	证件号码。

	3
	课题本号
	支出金额的课题本号。

	4
	核算部门
	所属核算部门。

	5
	劳务所得项目
	必填项

	6
	国家地区
	必填项

	7
	人员姓名
	必填项

	8
	职业类别
	必填项

	9
	税前发放金额
	必填项


3．修改
（1）点击劳务费报销主列表页面上需修改条目的[image: image39.png]


图标，进入修改页面，参考新建。
（2）保存报销单
4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录的详细信息。点击打印查看页面左上角的“打印”即可打印该单据。
[image: image40.png]Cohgpg 21K SRR

EERHE
RARM: 20057 127070 S emostaoonet 171
i Tz ERA | AIS | 12 "EA |
el FAEE FRET ARG
1 |[HEFA 0500011001 300.00
REEHEY | QEEERSTSATAR  vanm| mMEEEEE R EEE
mEEREES vom|  menew AERETEATHE a0 00
HHAR aE [ 2a | 300.00 L
Fhen FAT
BARAET BORFAES MEAFAES ARAEF
&
B&RRA " e

ETTTES




5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image41.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.5 固定资产
1．固定资产列表

固定资产报销单主列表如下所示：
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2．新建
此功能主要是来增加所需固定资产转固报销单据信息。点击“新建”按钮，进入报销信息填加页面。
项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


录入基本信息后，点击“添加单据”按钮，则弹出固定资产明细信息页面。可选择一般资产或采购研发资产。如选采购研发资产，需从弹出列表上进行选择资产的选择。
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	资产名称
	必填项，研发采购转固时可从科条取。

	2
	资产英文名称
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	3
	标签号
	不填写。

	4
	序列号
	非必填项。

	5
	资产国标分类
	非必填项，从树中选取。

	6
	资产分类
	必填项，从树中选取，研发采购转固时可从科条取。

	7
	资产取得方式
	必填项，从下拉框中选取。

	8
	资产用途
	必填项，从下拉框中选取，研发采购转固时可从科条取。

	9
	院支持资产编码
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	10
	采购来源
	非必填项，从下拉框中选取，研发采购转固时可从科条取。

	11
	设备共建形式
	非必填项，从下拉框中选取，研发采购转固时可从科条取。

	12
	设备共建单位
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	13
	设备状态
	非必填项，从下拉框中选取。

	14
	设备原值
	必填项，研发采购转固时可从科条取。

	15
	型号规格
	必填项，研发采购转固时可从科条取。

	16
	父资产标签号
	非必填项。

	17
	采购合同号
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	18
	验收单号
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	19
	入库单号
	不填写。

	20
	车牌号
	非必填项。

	21
	车架号
	非必填项。

	22
	发动机号
	非必填项。

	23
	建筑面积
	非必填项。

	24
	外币额
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	25
	外币单位
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	26
	生产国家
	非必填项，从下拉框中选取，研发采购转固时可从科条取。

	27
	生产日期
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	28
	生产商
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	29
	保修信息
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	30
	经销商
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	31
	经销商联系方式
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	32
	经手人
	自动生成。

	33
	人员所属组织
	非必填项。

	34
	启用日期
	必填项。

	35
	使用部门
	非必填项，从树中选取。

	36
	所在部门名称
	必填项，责任人所在部门名称。

	37
	所属子课题
	必填项，从树中选取。

	38
	行政区域
	必填项，从树中选取。

	39
	具体位置
	必填项。

	40
	技术资料
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	41
	设备技术指标
	非必填项，研发采购转固时可从科条取。

	42
	是否在用
	必填项，从下拉框中选取。

	43
	是否纳入实地盘存
	必填项，从下拉框中选取。

	44
	责任人
	必填项，从树中选取。

	45
	备注
	非必填项。

	46
	型号
	非必填项。

	47
	数量
	必填项。

	48
	单价
	必填项。

	49
	其他费用
	非必填项。

	50
	核算部门
	从下拉框中选取。

	51
	说明
	非必填项。

	52
	课题本号
	必填项，可添加所需课题本号。

	53
	支出金额
	必填项，支出金额总和应与单据金额总和相等。


录入信息后点击保存，则报销单中出现一条相关记录。可继续添加所需信息，可对已添加的信息进行修改和删除操作。

3．修改
点击列表页面需修改的固定资产信息编辑图标，进入修改页面。录入所需修改的信息后，点击“保存”按钮，则列表中显示相关固定资产信息，参考新建。
4．查看 点击查看按钮进入查看页面

点击“打印”可弹出打印预览页面如下：
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以下为入库领用单的预览页面：
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5．提交审批
选中一条或多条须提交审批的记录，点击列表页面的“提交审批”按钮，出现询问对话框。点击“确定”，则所选记录被提交审批。

2.2.6  材料费
1．材料费列表
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2．新建 点击“新建”按钮，进入材料费报销填加信息页面。
（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由。
项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


（2）添加单据，点击“添加单据”超链弹出添加维修费单据页面。
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	材料名称
	必填项，材料名称

	2
	型号
	材料型号

	3
	金额
	必填项，金额

	4
	数量
	材料数量

	5
	支出金额
	被选中的子课题所支出的金额

	6
	核算部门
	下拉列表中选择


3．修改 点击材料费报销主列表页面上需修改条目的[image: image46.png]


图标，进入修改页，参考新建。
4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录的详细信息。
点击“打印”可弹出打印预览页面如下：
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5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image48.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.7 普通报销单
1．普通报销单列表
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2．新建 点击“新建”按钮，进入普通费报销填加信息页面。
（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由。
项目表格

	序号
	信息内容
	项目名称
	说明

	1
	报销单基本信息
	
	必填项。

	
	
	员工编号
	系统自带

	
	
	事由
	报销事由。

	
	
	帐套
	下拉列表选择。必填。

	2
	未冲凭借款记录
	
	

	
	
	借款流水号
	数据库读取

	
	
	金额
	数据库读取

	
	
	事由
	数据库读取

	
	
	借款人
	数据库读取

	
	
	课题本号
	数据库读取

	3
	报销单据信息
	
	

	4
	财务结算信息
	
	

	
	
	结算方式
	必填项，包括现金，银行卡，支票，汇款，汇票

	
	
	结算金额
	必填项。

	
	
	受款单位全称
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位帐号
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	
	
	受款单位开户行
	非现金支票时必填，现金时不可填。

	5
	联系方式
	
	

	
	
	EMAIL
	报销人或代理人的EMAIL。

	
	
	电话
	报销人或代理人的联系电话。


（2）添加单据，点击“添加单据”超链弹出添加普通费单据页面
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	报销事由
	必填项，报销事由

	2
	金额
	必填项，报销金额

	3
	备注
	报销备注

	4
	核算部门
	下拉列表中选择


3．修改 点击维修费报销主列表页面上需修改条目的[image: image50.png]


图标，进入修改页面,参考新建。
4．查看 点击“打印”可弹出打印预览页面如下：
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5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image52.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.2.8 委托报销单

委托报销单模块为员工提供了网上填写委托报销单功能，填写完毕后打印委托报销单给领导手工签字后直接提交给财务人员审核。

员工在填写完报销单后将报销单打印出来和原始单据一起放入电子柜中或自己送至财务人员处供财务人员审核。
1．委托报销单列表
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2．新建 点击“新建”按钮，进入劳务费报销填加信息页面。
（1）首先应填写报销单的基本信息，例如：原始单据张数，事由。
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3．修改
（1）点击维修费报销主列表页面上需修改条目的[image: image55.png]


图标，进入相应修改界面，参考不同报销单录入。
4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录的详细信息。
5．提交财务 点击列表中的按钮“[image: image56.jpg]RREME



”，提交报销单到财务部门进行审核。
2.3 授权代理
授权代理模块主要维护网上报销系统的授权，代理和代理日志查看，可对其进行添加，修改，删除及导出等操作。

2.3.1  授权

该部分实现的功能具体为：授权借款和报销业务给代理人,修改现有授权相关信息,删除现有授权信息。
1．列表 列表页面显示当前人对其他人的授权信息。
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2．新建

点击列表页面的“新建”按钮，系统会弹出如下页面：
项目表格

	序号
	项目名称
	说明

	1
	授权人
	自动生成。

	2
	日期
	自动生成。

	3
	代理人
	必填项，可从树中选。

	4
	代理类别
	必填项，可从下拉框中选。

	5
	有效期
	必填项，添一个时间段。

	6
	限额
	金额限制，对代理类型为借款的有效。

	7
	委托理由
	授权人的委托理由。

	8
	备注
	授权人的备注。


3．修改

点击列表页面需修改的授权信息编辑图标，进入修改页面。录入信息后，点击“保存”按钮，则列表中显示相关授权信息，只可修改代理人未接受的信息。
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4．查看 单击“查看”图标，则查看所选记录信息。
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2.3.2  代理

该部分实现的功能具体为：当前人可接受或拒绝授权人授予的借款和报销业务。

1．列表 在列表页面输入所需的查询条件，点击“查询”按钮，则页面显示符合条件的所有信息。
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2．查看 此功能主要是来查看授权信息。
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3．接受 此功能主要是来接受授权信息。选择要接受的信息，点击“接受”按钮，则接受相关信息。
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4．拒绝

此功能主要是来拒绝授权信息。
选择要拒绝的信息，点击“拒绝”按钮，则拒绝相关信息。
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2.3.3  代理日志

该部分实现的功能具体为：当前登陆人可查看代理日志。

1．代理日志列表

在列表页面输入所需的查询条件，点击“查询”按钮，则页面显示符合条件的所有信息。
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2．查看

此功能主要是来查看代理日志信息，点击要查看的记录的票据号，则可以查看详细的相关信息。

2.3.4 授权子课题
此功能用来将当前人所在的子课题在一定时间范围内授权给其他人，其他人可在此段时间内使用此课题进行借款或报销。

1．列表页面如下：
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2．撤销授权 点击撤消授权按钮，可以将已选中的授权信息取消其授权。
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3．恢复授权 点击恢复授权按钮，可以将已选中的已撤销的授权信息恢复其授权。
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4．新建 点击新建按钮，显示页面如下：
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项目表格
	序号
	项目名称
	说明

	1
	授权人
	当前人。

	2
	日期
	当前日期。

	3
	受权人
	受权人。

	4
	授权类别
	有借款、报销两种。

	5
	有效期
	有效时间段。

	6
	委托理由
	委托的理由。

	7
	备注
	备注信息。


5．编辑 点击列表中每条记录后的编辑按钮，参考“新建”
6．查看 点击列表中每条记录后的编辑按钮查看
附录1  登录方式

1、登录我所的主页  www.dicp.ac.cn 
2、选择以下按钮
  [image: image69.png]RR¥E





3、进入界面后，点击“ARP所级网上报销系统”
4、登录用户名为名字汉语拼音全拼

5、密码为个人已修改密码，若忘记请联系网络中心重置
附录2  网上报销系统打印设置说明书

1. 总体说明

网上报销系统的打印涉及到网上报销系统的各个业务模块，其主要是借助于IE的打印功能实现的。其设置涉及到服务器端设置和客户端设置两个方面，下面就这两个方面分别进行描述。
2. 服务器端设置

第一步：设置打印服务器（可兼用也可专用）为网络打印机（略）。
第二步：设置网络打印机的相关属性，使其能在某个域或局域网内共享（略）。
第三步：在网络打印机上添加网上报销打印的专用格式：（网上报销系统的专用纸张大小265×130mm）。
在选中的打印机的“打印首选项”窗口上设置“纸张”tab页：
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单击“自定义（M）…”按钮，弹出自定义纸张的窗口：
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将“名称”设为“网上报销用纸”或其他易于区分的名称，将“宽度”和“高度”分别设置为130毫米和265毫米。
设置“基本”tab页：
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