网上报销使用手册
1、 登陆
打开网页浏览器（火狐，谷歌浏览器除外），输入登陆地址http://202.200.16.69:7001，打开网页后，点击“帮助”按钮进行登陆设置。
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点击“帮助”按钮后，弹出的界面如下图所示，点击“自动设置”
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在下图所示弹出的窗口提示中点击“打开”，选择“是”进行安装
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安装完成后点击确定，然后回到首页的登陆界面
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点击上图所示[image: image6.jpg]© M5 BRS /A



按钮，可打开B/S网上报销系统登陆界面：
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在登陆界面，用户需填写必要信息来登录：
单位名称：选择登录用户所属单位，如下图所示，点击图中标注的“+”号，然后选择“001 西藏民族学院财务大帐”
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职员编号：这里可输入职员编号和身份证号来登录；
职员密码：输入职员登录密码；
验证码：输入右侧验证码，不需区分大小写。
信息录入完成，点击提交按钮，就可登陆网上报销系统进行相关单据填制。
2、 制单

1.借款单
报销人员登陆之后，点击界面上方的[image: image10.jpg]TREIIRIE



按钮，可打开下图所示界面：
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点击界面左侧[image: image12.jpg]EERREETS



按钮，打开下图借款单内容填制界面：
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点击新增按钮，开始单据填写；
【1】 录入界面上相关信息；
【2】指标选择：信息填写完成，还需对经费所占用指标进行选择，点击单据上方[image: image14.jpg]ECTl



按钮，打开指标界面：
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【3】点击[image: image16.jpg]


，打开下图指标选择界面，报销人选中一条指标，点击确定即可：
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（支出凭单还可能会涉及到多条指标，可在选中一条指标之后，再点击[image: image18.jpg]


可以再次打开指标选择界面，选择下一条指标）
【4】 在“查询”中输入“指标ID”、“项目名称”或“部门名称”可以直接 查找指标

【5】 单据填写完成，点击保存按钮，填写完成单据如下图：
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【6】如果借款人之前还有借款没有核销，则在点击“保存”后会出现提示
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2.差旅报销单
报销人员登陆之后，点击界面上方的[image: image21.jpg]TREIIRIE



按钮，可打开下图所示界面：
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点击界面左侧[image: image23.jpg]EERRERSRES



按钮，打开下图借款单内容填制界面：
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【1】 点击新增按钮，开始单据填写；
【2】 录入界面上相关表外项信息；
【3】 表内项信息的填写：点击[image: image25.jpg]s



，在表内项增加一行记录，录入相关信息；
【4】 指标选择，表内项及表外项信息填写完成，还需对经费所占用指标进行选择，点击单据上方[image: image26.jpg]ECTl



按钮，打开指标界面：
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【5】点击[image: image28.jpg]


，打开下图指标选择界面，报销人选中一条指标，点击确定即可：
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（支出凭单还可能会涉及到多条指标，可在选中一条指标之后，再点击[image: image30.jpg]


可以再次打开指标选择界面，选择下一条指标）

【6】 在“查询”中输入“指标ID”、“项目名称”或“部门名称”可以直接 查找指标

【7】 单据填写完成，点击保存按钮，填写完成单据如下图：
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【8】 如果借款人之前还有借款，则在点击“保存”后会出现提示
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【9】点击“确定”即进入“冲销借款单”的编辑界面，点击“取消”则直接保存；保存后也可以直接点击[image: image33.jpg]tEEE |



按钮进入“冲销借款单”的编辑界面。
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【10】进入冲销借款单选择界面，点击“修改”按钮后再点击“追加”按钮，增加一条记录行；点击[image: image35.jpg]


按钮进入借款单选择界面，双击选中需要冲销的借款单，然后点击保存。
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3.费用报销单

报销人员登陆之后，点击界面上方的[image: image37.jpg]TREIIRIE



按钮，可打开下图所示界面：
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点击界面左侧[image: image39.jpg]EERE=RARES



按钮，打开下图借款单内容填制界面：
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【1】 点击新增按钮，开始单据填写；
【2】 录入界面上相关表外项信息；
【3】 表内项信息的填写：点击[image: image41.jpg]s



，在表内项增加一行记录，录入相关信息；
【4】 在表内项中点击[image: image42.jpg]


，打开下图指标选择界面，报销人选中一条指标，点击确定：
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（支出凭单还可能会涉及到多条指标，可在选中一条指标之后，再点击[image: image45.jpg]


可以再次打开指标选择界面，选择下一条指标）

【5】 在“查询”中输入“指标ID”、“项目名称”或“部门名称”可以直接 查找指标

【6】 单据填写完成，点击保存按钮，填写完成单据如下图：
【7】 如果借款人之前还有借款，则在点击“保存”后会出现提示

[image: image46.jpg]ETLETET
\?/ AR, 2T





【8】点击“确定”即进入“冲销借款单”的编辑界面，点击“取消”则直接保存；保存后也可以直接点击[image: image47.jpg]tEEE |



按钮进入“冲销借款单”的编辑界面。
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【9】进入冲销借款单选择界面，点击“修改”按钮后再点击“追加”按钮，增加一条记录行；点击[image: image49.jpg]


按钮进入借款单选择界面；
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双击选中需要冲销的借款单，然后点击保存。
3、 送审与打印
保存之后，用户需分别将纸质单据和电子单据提供给领导和财务审核。
单据保存之后，点击单据界面上方的[image: image51.jpg]BT |



按钮，可将电子单据传递到核算科审核会计处待审；提交单据之后，还需打印出纸质单据供部门或项目负责人签批（如超出额度还需分管领导签批），打印出的单据如下图所示，纸质单据签批之后，报销人即可持纸质单据到财务处进行报销。
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备注：只有“提交”之后，才能进行“打印”操作


