          


  
承德医学院

内部控制管理平台
使用说明







二〇二四年八月

1



目录
前 言	3
一、网上报销	3
二、其他薪资	3
三、综合查询	3
第一编  网上报销系统	4
第一章  登录	4
1、登录方式	4
第二章  授权	6
1、指标权限（使用人是部门负责人/课题负责人）	6
第三章  网上报销	8
1、经费报销单	8
2、 差旅费审批单	17
3、 差旅费报销单	18
4、借款单	27
5、培训费审批单	31
6、 培训费报销单	32
7、 会议费审批单	33
8、 会议费报销单	34
9、 外宾接待报销单	34
10、 因公出国（境）报销单	35
第四章  审批单据	35
1、 我的单据	35
2、 我的审核	36
第二编  其他薪资	37
第一章  业务单据	37
1、劳务费申报	37
2、其他薪资申报	43
3、学生奖助学金申报	48
第三编  综合查询系统	53
第一章  工资查询	53
1、 工资查询	53
2、其他收入查询	53
第二章  借款查询	54
1、个人借款	54
第三章  指标查询	54
1、指标余额表	54
2、指标明细表	55
3、指标执行情况表	56
第四编  发票上传注意事项	57
第一章  注意事项	57

[bookmark: _Toc5570][bookmark: _Toc12621][bookmark: _Toc13399][bookmark: _Toc3012][bookmark: _Toc4999][bookmark: _Toc7861]前 言
为进一步提高财务报销效率和预算管理的科学化、精细化、信息化水平，经过为期半年的开发、测试，承德医学院内部控制管理平台正式上线运行。此平台包括网上报销系统、收入（个人工资外）申报系统、合同管理系统、财务查询系统和财务核算系统。为方便教职工使用此平台编制本使用说明。
一、网上报销系统
此系统主要用于报销差旅费及其他费用的填报和查询。在填报规则上，规范了填写项目；流程审批上，暂按现行流程执行。
二、收入（个人工资外）申报系统
此系统主要用于各部门或人员申报发放给校外人员劳务费、校内人员除个人工资（包括岗位津贴、责任津贴等奖励绩效工资）外的其他收入及学生奖助学金。主要解决网上申报、同步扣税、及时发放的问题。流程审批上，暂按现行流程执行。
三、财务查询系统
此系统主要用于部门项目和个人项目总账、明细账查询，项目指标余额及明细账查询；同时用于个人工资、工资外其他收入的查询。主要解决网上实时查询相关财务信息。
此平台是在用友公司通用软件的基础上，结合我校具体情况进行研发的。肯定有些问题考虑不周，存在不足，敬请广大教职工在使用过程中及时向财务处反映情况，并提出意见和建议。
第一编  网上报销系统
[bookmark: _Toc25550][bookmark: _Toc22800][bookmark: _Toc14915][bookmark: _Toc30289][bookmark: _Toc22658][bookmark: 初始化]第一章  登录
[bookmark: _Toc21979][bookmark: _Toc30243][bookmark: _Toc10276][bookmark: _Toc1381]1、登录方式
使用浏览器登录承德医学院统一身份认证平台
在浏览器中访问平台地址进入登录页面，可选择相应的登录方式登录。
[image: ]
登录成功之后会进入到平台首页。在首页中点击【我在承医】找到直通车-承医财务即可跳转到业财一体化信息平台。

[image: ]

[bookmark: _Toc1547][bookmark: _Toc16837][bookmark: _Toc10651][bookmark: _Toc29673]进入财务系统页面
[image: ]
左侧首页为功能菜单区：指标管理、网上报销、项目管理、其他薪资、综合查询、票据平台。
顶部显示：
单位：显示的是单位代码以及单位名称。
业务日期：默认为当前登录日期，可以根据需要调整。
返回门户：回到登录页面。
最右侧为当前登录人的姓名。
[bookmark: _Toc27018][bookmark: _Toc20103][bookmark: _Toc3226][bookmark: _Toc10126]第二章  授权
[bookmark: _Toc2048][bookmark: _Toc2142][bookmark: _Toc5374][bookmark: _Toc18625]1、指标权限（使用人是部门负责人/课题负责人）
[bookmark: _Toc19620][bookmark: _Toc2515]部门负责人/课题负责人可以把预算指标授权给报销人使用，并且可以控制使用额度（金额）。被授权人可以查询和使用该指标。
[image: ]
进入指标权限，先查找要授权的人员，然后点击【修改】按钮。
[image: ]
点击【选择指标】
[image: ]
点击【选择指标】后会弹出选择指标页面，可选择要授权的指标。
[image: ]
选择指标之后可以修改指标的使用权限包含全部、使用、查询。
全部：授权的指标可以报销和使用情况查询。
使用：授权的指标只可以报销，没有查询功能。
查询：授权的指标只有查询功能。
如果需要通过额度控制，在授权额度栏中录入金额来控制。最后点击【保存】完成指标授权。
[image: ]

[bookmark: _Toc6545]第三章  网上报销
[bookmark: _Toc31707][bookmark: _Toc55]主要用于报销人查询、填写报销单据（经费报销单、差旅费报销单、借款单等），所有单据的报销和预算指标相关联。
[bookmark: _Toc19357]1、经费报销单
[image: ]
[bookmark: _Toc12662][bookmark: _Toc26752][bookmark: _Toc19335][bookmark: _Toc12929]进入经费报销单填报页面
[image: ]
指标：点击【选择预算指标】，弹出选择界面进行指标的选择。如非部门领导报销本项目经费，则事先需由本部门领导给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。


如非课题负责人报销本课题经费，则事先需由课题负责人给报销人授权后该报销人才可选择到该项目。
[image: 59703963e66c2ef8330e06a3475a082]基础信息
[image: ]
基础信息中会默认带出当前登录人的相关信息。
点击单据自动填写基础信息栏中的相关信息。带*的为必填项。
· 附件数：所有纸质张数（包含所有发票、付款记录、合同、情况说明等，不包含票据黏贴单）。
· 事由：手工输入。
注：可以详细说明事由，包括：单位、姓名、报销事项。
例：财务处XXX（姓名）报笔等办公用品款；
票据和附件：
电子发票需要上传发票的原件必须为PDF格式，纸质的发票可以拍照上传。点击【票据】之后会到电子票据上传页面。一般使用票据上传即可。
[image: ]
使用【票据上传】
[image: ]
[bookmark: _Toc26283]上传完成后，点击票据号码，会弹出显示该票据的详细信息。
[image: ]
如果要使用该票据进行报销，需要先勾选，再点击工具栏的“发票验真”对发票进行查验。如下图，查验结果会在弹出的对话框显示。
[image: ]
验真状态栏会显示验真成功。
[image: ]
使用票据（重要）。勾选需要报销的票据，点击工具栏中的“使用”进行票据与报销单关联使用，报销单将自动填写发票的金额信息及其他票据的相关内容，若不关联则无法进行报销。
[image: ]
待报销单填写完成并保存后，点击工具栏的“票据”可查看已上传的附件及已使用的电子票据。此时若要取消已使用的票据，需先点击“修改”报销单，点击“发票”进入电子票据夹“已使用”页签，勾选票据，最后选择工具栏的“取消使用”按钮，点击“保存”按钮后，即可取消所有已使用的票据。
[image: ]
附件上传可以选择附件类型：其他；可以直接上传电脑中的文件，也可以从手机中上传，通过手机扫描二维码（手机必须连接校园网）。
[image: ]
手机上传
可以使用手机扫描生成的二维码，添加附件。
[image: ]

点击上传图片之后在电脑端点击【上传完成】
[image: ]
报销明细：手动输入；报销金额：手动输入；备注和资产编号可按要求填写或选择。填写完成之后点击确定，如需添加多个明细点击  ＋  可添加第二行明细数据行。
[image: ]
结算方式：
选择“结算方式”页签并点击“结算方式”的选择框，选择结算方式界面。结算方式分别为：
公务卡：选择支付方式为公务卡，选择“收款人”自动带出自己的公务卡账号，只需要填写金额。如需要打入其他职工公务卡，选择相应职工公务卡。
冲销借款：有借款的业务报销可选择此项（只限于网上借款单）。
填写完成后点击保存并送审
[image: ]
送审后审核人电脑端审核页面
[image: ]
审核人快速到审核页面方式：
[image: ]

审核人可以点击【附件】查看报销人上传的附件和已使用的票据。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc24372]差旅费审批单
带*的为必填项。选择支出项目，填写出差事由以及其他相关信息。金额和金额（大写）为系统自动显示，不需填写。
[image: ]
a.结算方式的填写如下图：
点击结算方式后的参照按钮，打开支付方式界面，选择所需的结算方式以及输入需要的预算金额。
转账/工资卡：在金额栏内填入借款金额，点击确定。如工资卡自动带出自己的工资卡账号，如需转账可将工资卡信息删除手工录入收款单位或收款人全称，开户银行，账号等信息。最后填写金额（出差所需预算金额）。
公务卡：选择支付方式为公务卡，自动带出自己的公务卡账号，只需要填写金额。
填写完毕点击“保存并送审”，打印找领导签字。
3、 [bookmark: _Toc8618]差旅费报销单
[image: ]
进入差旅费报销单填报页面  按照①到⑩的顺序填写内容。
[image: ]
选择预算指标：
[image: 59703963e66c2ef8330e06a3475a082]
基础信息：填写出差人、出差事由。
如：财务处XXX（姓名）报XXX(出差目的地)差旅费
填写出差信息
出差信息包括城市间交通费、住宿费、补助项目、其他报销等。报销人需将出差信息分不同页签填写完整。不需要填写的可忽略。
[image: ]
城市间交通费：填写在不同城市之间往返的车次/航班/轮船乘坐费用。出差人填写一行信息，分别填写开始日期、起始地点、结束日期、到达地点、出差人数、交通工具、金额等信息。如多人出差，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。
[image: ]
住宿费：选择其开始、结束日期、职务、填写人数、住宿地点，系统会自动显示出该出差人在该住宿地的住宿标准、可报销最高金额（住宿费标准、标准合计），将实际发生的住宿费填写在住宿费报销金额栏内，实际金额应小于或等于标准金额。如多人出差，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。
[image: ]
[image: ]
补助项目：补助主要是指出差期间的伙食补助及市内交通费。系统中已将补助标准预置，报销人只需填写人数、补贴天数，金额由系统自动计算。
[image: ]
其他报销：
[image: ]
结算方式：
选择“结算方式”页签并点击“结算方式”的选择框，选择结算方式界面。结算方式分别为：
公务卡：选择支付方式为公务卡，选择“收款人”自动带出自己的公务卡账号，只需要填写金额。如需要打入其他职工公务卡，选择相应职工公务卡。
冲销借款：有借款的业务报销可选择此项（只限于网上借款单）。
填写完成后点击保存并送审。
[image: ]
票据：
电子发票需要上传发票的原件必须为PDF格式，纸质的发票可以拍照上传。点击【票据】之后会到电子票据上传页面。一般使用票据上传即可。
[image: ]
使用【票据上传】
[image: ]
[bookmark: _Toc19588]上传完成后，点击票据号码，会弹出显示该票据的详细信息。
[image: ]
如果要使用该票据进行报销，需要先勾选，再点击工具栏的“发票验真”对发票进行查验。如下图，查验结果会在弹出的对话框显示。
[image: ]
验真状态栏会显示验真成功。
[image: ]
使用票据（重要）。勾选需要报销的票据，点击工具栏中的“使用”进行票据与报销单关联使用，报销单将自动填写发票的金额信息及其他票据的相关内容，若不关联则无法进行报销。
[image: ]
待报销单填写完成并保存后，点击工具栏的“票据”可查看已上传的附件及已使用的电子票据。此时若要取消已使用的票据，需先点击“修改”报销单，点击“发票”进入电子票据夹“已使用”页签，勾选票据，最后选择工具栏的“取消使用”按钮，点击“保存”按钮后，即可取消所有已使用的票据。
[image: ]
附件：
附件上传可以选择附件类型：其他；可以直接上传电脑中的文件，也可以从手机中上传，通过手机扫描二维码（手机必须连接校园网）。
[image: ]
手机上传
可以使用手机扫描生成的二维码，添加附件。
[image: ]
点击上传图片之后在电脑端点击【上传完成】
[image: ]

保存并送审：送审之后，填报人可以选择收回此单据（下一流程节点未审核之前），可以在审核日志中查看审批流程。
[image: ]
审核人可以点击【附件】查看报销人上传的附件和已使用的票据。
[image: ]
[bookmark: _Toc13123]4、借款单
进入填报借款单页面
[image: ]
选择指标：
[image: 59703963e66c2ef8330e06a3475a082]
基础信息：
[image: ]
结算方式：
[image: ]
填报人保存单据后显示页面，此时需要点击【送审】按钮，开始审批流程

[image: ]
审核人审核页面：
[image: ]
如审核之后发现单据有问题，审核人可以选择销审退回给填报人。
[image: ]
审核人可以点击【附件】查看报销人上传的附件和已使用的票据。
[image: ]
审核流程结束之后会可以点击【打印】按钮打印单据。
[image: ]
[bookmark: _Toc16762]5、培训费审批单
[image: ]
带*的为必填项。选择支出项目，填写培训内容。
培训费支出明细，选择费用类型，如有多项费用，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。标准已设定好，手工输入人数、天数，自动显示标准金额，必须手工输入“预算金额”预算金额应小于标准金额。各项明细的标准均为培训费开支最高标准，具体填写预算金额时请参照《承德医学院培训费管理办法》
[image: ]
· 结算方式的填写同经费支出报销单。
· 培训费审批单填写完毕点击“保存并送审”，打印找相关领导签批即可。

6、 [bookmark: _Toc9221]培训费报销单
带*的为必填项。选择支出项目。
[image: ]

培训费支出明细，选择费用类型，如有多项费用，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。标准已设定好，填写人数、天数，自动显示标准金额，必须手工输入“报销金额”报销金额为实际支出金额，应小于标准金额。

· 预算指标信息、结算方式的填写同经费支出报销单。
· 填写完毕点击保存、送审，打印签字。

7、 [bookmark: _Toc4673]会议费审批单
带*的为必填项。选择支出项目，手工录入会议内容。
[image: ]
会议费支出明细，选择费用类型，如有多项费用，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。标准已设定好，手工输入人数、天数，自动显示标准金额，必须手工输入“预算金额”预算金额应小于标准金额。各项明细的标准均为会议费开支最高标准，具体填写预算金额时请参照《承德医学院会议费管理办法》
[image: ]
· 结算方式的填写同经费支出报销单。
· 会议费审批单填写完毕点击“保存并送审”，打印找相关领导签字即可。

8、 [bookmark: _Toc3492]会议费报销单
[image: ]
带*的为必填项。选择支出项目。
· 会议费支出明细，选择费用类型，如有多项费用，则通过追加行、插入行、删除行进行操作。标准已设定好，填写人数、天数，自动显示标准金额，必须手工输入“报销金额”报销金额为实际支出金额，应小于标准金额。
· 预算指标信息、结算方式的填写同经费支出报销单。

[image: ]

9、 [bookmark: _Toc29224]外宾接待报销单
带*的为必填项。选择支出项目。
[image: ]
具体填写请参照《承德医学院外宾接待经费管理办法》
10、 [bookmark: _Toc1470]因公出国（境）报销单
[image: ]
带*的为必填项。选择支出项目。
具体填写请参照《承德医学院因公临时出国（境）经费管理办法填写。


[bookmark: _Toc30728]第四章  审批单据
1、 [bookmark: _Toc2231]我的单据
填写完单据保存、送审后，可在“我的单据”中可查看所填报的单据列表，可跟据单据不同的状态查看以及操作。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc5108]我的审核
在我的审核中查看自己处理过的单据。可根据状态查看并做相应操作。
[image: ]
审核人可以点击【查看附件】查看报销人上传的附件和已使用的票据。
[image: ]
[bookmark: _Toc7819]第二编  其他薪资
[bookmark: _Toc3405]第一章  业务单据
[bookmark: _Toc6951]1、劳务费申报
第一步点击【其他薪资】，然后在弹出界面中找到【劳务费申报】点击后进入劳务费申报界面。
[image: ]
[image: ]
在劳务费申报界面填写相关信息。
[image: ]

明细数据
点击选择劳务人员信息：（若没有可手动填写）
[image: ]

点击确定之后，选择具体项目，填写发放的劳务费金额。
[image: ]
填写校外人员信息：填写姓名、证件类型为身份证号、身份证号，工资项选择其他收入，明细项劳务费（外），填写银行机构、账户信息及金额，所得税及实发金额由系统自动测算。如给多人发放，通过上方的增加记录或删除记录进行增行或减行。
注：如发放人数众多，可将发放信息以EXCEL的格式通过“导入”方式直接批量导入系统中。
导入劳务人员信息界面：
点击【下载模板】后按照格式填写劳务人员信息，点击【上传文件】选填写好的文件，然后点下一步，系统会进行数据验证。
[image: ]
继续点击下一步
[image: ]

系统自动检查数据是否正确，没有问题的话继续点击下一步
[image: 0f001e493c3b6fd8b7d4edf91b265bc]
最后会显示导入信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3478][bookmark: _Toc4218][bookmark: _Toc24104][bookmark: _Toc9822]选择指标
[image: 59703963e66c2ef8330e06a3475a082]
附件上传
[image: ]
单据送审
单据保存之后，可以点击【送审】按钮，单据开始在系统中流转，走预制好的审核流程。
在单据送审之前 如果发现单据有问题可以直接点击【修改】，修改后再保存、送审。
审核
进入审核页面
方式一：
[image: ]
方式二
[image: 684446d814e219b1097281bb602c513]

进入到审核页面。审核人有审核和驳回两种选择。
[image: ]
审核页面操作：
[image: ]
驳回页面操作：第一岗为单据填报人。
[image: ]
审批流程结束之后可以打印
[image: ]

[bookmark: _Toc4652]2、其他薪资申报
进入
①点击【其他薪资】
②点击【其他薪资申报】
[image: ]
进入到其他薪资申报页面，所有信息填写完成后点击保存单据。
[image: ]
[image: ]
点击...选择人员信息界面：
[image: ]
[image: ]
点击确定之后选择上项目，填写上金额。
[image: ]

点击选择预算指标：
[image: ]
上传附件：
[image: 1692339354264]
保存：单据内容确认无误后点击 其他薪资申报页面 【保存】按钮，保存之后的页面会显示出审核流程相关按钮。
[image: ]
审核人审批页面：如果同意审核，那么点击【审核】按钮；如果统统一审核点击【驳回】按钮。
[image: ]

审核页面操作：
[image: ]
驳回页面操作：第一岗为单据填报人。
[image: ]


正常审批流程结束后可以打印单据。
[image: ]

[bookmark: _Toc32404]3、学生奖助学金申报
进入学生奖助学金申报页面
[image: ]

学生奖助学金填报页面，填写相关内容。

[image: ]

基础信息：
在摘要中输入框中填写摘要信息。
[image: ]
明细数据：
本次以导入的方式为例添加
点击【下载模板】后按照格式填写劳务人员信息，点击【上传文件】选填写好的文件，然后点下一步，系统会进行数据验证。
[image: ]
下载的模板为.xlsx文件,按照导出的模板格式，填写学生信息，注意不要修改字段顺序。
[image: 1692343837280]
模板整理好之后可以进行第二步，②上传文件
[image: ]
继续点击【下一步】
[image: ]
系统自动检查数据是否正确，没有问题的话继续点击下一步
[image: ]
最后会显示导入信息。点击【完成】按钮，上传完成。
[image: ]

点击【选择预算指标】弹出选择指标页面：
[image: ]
上传附件：
[image: 1692339354264]
保存：单据内容确认无误后点击 学生奖助学金申报页面 【保存】按钮，保存之后点击【送审】按钮后会显示出审核流程相关按钮。
[image: ]
审批流程会一级一级流转，直到审核结束。审核过程中审核人可以修改单据，审核过的单据在下一级审批没有完成前是可以销审退给上一级的。

审批流程结束之后可以打印单据。
[bookmark: _Toc17033][bookmark: _Toc20118][bookmark: _Toc29753][bookmark: _Toc13191][image: ]









[bookmark: _Toc27494]
第三编  综合查询系统
[bookmark: _Toc23421][bookmark: _Toc7402][bookmark: _Toc23080][bookmark: _Toc27847][bookmark: _Toc22244][bookmark: _Toc420678858]第一章  工资查询
主要用于查询个人的工资、其他收入和个人借款。
1、 [bookmark: _Toc23246][bookmark: _Toc7738][bookmark: _Toc5896][bookmark: _Toc16768][bookmark: _Toc22554]工资查询
[image: ]
选择需要查询的开始月份和结束月份，点击“查询”，表格中列出相关的工资项目和明细数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc8803][bookmark: _Toc14638][bookmark: _Toc4815][bookmark: _Toc7889][bookmark: _Toc4075]
2、其他收入查询
选择需要查询的开始月份和结束月份，点击“查询”，表格中列出个人薪资的其他收入。
[image: ]

[bookmark: _Toc15][bookmark: _Toc2086][bookmark: _Toc11439][bookmark: _Toc572]第二章  借款查询
[bookmark: _Toc10645][bookmark: _Toc11966][bookmark: _Toc12834][bookmark: _Toc13819][bookmark: _Toc1008]1、个人借款
可按照日期，以及类型查询（是否已还清）
[image: ]

[bookmark: _Toc18795][bookmark: _Toc13230][bookmark: _Toc32657][bookmark: _Toc18640]第三章  指标查询
[bookmark: _Toc22550][bookmark: _Toc11385][bookmark: _Toc7064][bookmark: _Toc30240][bookmark: _Toc10050]1、指标余额表
查询预算指标的余额和当前数据的执行比例。主要包含年初预算、调增、调减、指标余额和执行比例。
注：
· 只有部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
· 操作按钮中可以关联查询该指标的明细账以及执行情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc10502][bookmark: _Toc11671][bookmark: _Toc20895][bookmark: _Toc10176][bookmark: _Toc30588]2、指标明细表
查询预算指标的明细记录的余额。
注：
· 部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
[image: ]
[bookmark: _Toc30176][bookmark: _Toc9960][bookmark: _Toc31285][bookmark: _Toc6445][bookmark: _Toc3155]3、指标执行情况表
[image: ]




















[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc28255][bookmark: _Toc116][bookmark: _Toc28030][bookmark: _Toc17190][bookmark: _Toc23357]第四编  发票上传注意事项
[bookmark: _Toc25749]第一章  注意事项
1、在填写报销单时，可以先选择需要报销的发票、火车票等，报销单会根据系统预置的规则自动识别提取票据信息填入报销单的对应明细项中，报销人仅需对填写的内容核对修改即可。
[bookmark: _Toc4987][bookmark: _Toc21793][bookmark: _Toc2251]2、对于发票显示模糊和遮盖严重的部分不能识别，如下图：
[image: ]
[image: ]
对于以上情况请选中不能识别完整的发票，如下图，点击上方“修改”，在右边修改为正确信息，再进行验真(只可对发票进行真伪查验)。
3、 若重复上传发票，系统会自动识别并提醒上传失败，不能上传。此时只需要在票据夹中按照名称或者金额查找票据即可。
[image: ]
4、打印不全不能识别，非税收入不在识别范围
[image: ]
[image: ]
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