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一、登录系统
登录浙江师范大学计财处网站点“财务查询”进入财务处综合信息门户（校园网网址http:// 10.1.118.93），输入用户名（工号/学号）、密码（初始密码和工号/学号相同），附加码，点击【登录】。请使用IE8浏览本系统！为了达到最佳使用效果，同时将屏幕分辨率调整为1024×768或以上，360浏览器请选择极速模式。
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点击首页上的【行知网上预约】按钮，进入行知学院网上预约报账系统。
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二、预约报账基本流程

网上预约报账首页如下：
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包括：报销单管理、历史报销单、报销单撤销日志、报销单查询、报销信息维护、酬金信息维护等。
【报销单管理】：进行申请报销单、修改预约单、撤销报销单、预约安排、打印报销单等。
【历史报销单】：查询已经报销的预约单历史记录。
注意事项：
1） 预约业务都将实时冻结项目金额（实行预算管理的项目将冻结预约报销的预算项金额），直到财务报账为止。因此，如有作废或错误的预约记录请及时撤销，以免造成项目经费无法正常使用的情况。
2）为了确保在顺利办理报销（转账）业务，对有预算控制的项目，请您确保申请预约报销（转账）的本次开支在预算允许的范围和额度内。
1、申请报销单
1） 点击【申请报销单】
2） 填写报销基本信息，有红色“*”为必填项目
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选择业务大类：日常报销业务、暂借款业务、酬金申报；
单项目报销：点击选择[image: image5.png]CEREERE




或手工输入本次报销业务列支的经费项目代码，若在多个经费项目列支的，需分别预约；
申请人工号：自动填写，系默认为本报销单的填写录入人， 不允许修改；

申请人姓名：自动填写，不允许修改；

    实际报销人：自动填写，可修改，实际报销人将会出现在财务凭单中的摘要栏中。例如：申请人姓名为甲某某， 实际报销人为乙某某，如果报销办公用品，财务入账后摘要会出现“乙某某 办公用品”；

电话、手机：填写联系电话，(可在“报销信息维护－个人信息维护”中输入，再次预约时，会自动填写)；

附件张数：为本次报销所有的纸质材料（不含打印的预约单），每个预约单附件张数不超过30张；
摘    要：本次报销业务的具体内容；

选择支付方式：（一般选择混合支付即可，转卡和汇款各有3笔）
1� 【转卡】：款项支付给院内、校本部人员及校内学生的，录入工号或学号即跳出默认账号，最多99笔；
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②【汇款】：款项支付给校外个人或单位的，须查询选择开户银行，最多99笔；
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填写“户名”、“账号”，选择收款人开户银行，点击“开户银行”右侧，在输入框中输入需查找开户银行的关键字，点击【查询】，系统将列出符合关键字的所有银行列表，选择后点击【确定】。
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输入关键字时，可输入开户银行的一个或多个关键字，如果输入多个关键字，则多个关键字中间用空格分隔。如：对方的开户银行为“中国银行上海市交通大学支行”,则输入“中国 上海 交通”三个关键字即可；对方的开户银行为“中国工商银行南京市雨花支行” ，则输入“工商 雨花”两个关键字即可；如对方开户行为“中国工商银行股份有限公司金华浙师大支行”，可输入“工商 浙师大”或“浙师大”关键字即可。
注：如工商银行，关键字不是工行，是工商；如建设银行，关键字不是建行，是建设。
③【混合支付】：同一笔报销业务，有支付给院内人员也有支付给校外人员及单位的，可进行转卡、汇款支付各3笔，若其中一种支付方式超过3笔的，点击“╋增加一项”的“╋”号添加，可新增支付笔数各3笔。
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在第二项下可继续填写转卡、汇款支付各3笔：
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3）选择冲销本项目的借款，填写各报销费用项金额、借款信息或酬金信息；
4） 填写支付信息或录入酬金发放人员名单；
5)  选择预约窗口、预约时间，打印预约报销单；
6) 将相关报销票据及材料装袋后交至财务部。
2、修改报销单

本功能只能修改报销单的报销费用内容、金额、支付方式等信息。 如果要更换经费项目，须撤销原来的报销单，并重新申请新的报销单，不能通过修改报销单来更换经费项目。在主界面选择一个报销单，然后点击【修改报销单】，其它操作同【申请报销单】。

3、撤销报销单

本功能是将作废或错误的报销单直接删除，撤销报销单时，将同时解除预约时冻结的相应预算额度和可用余额。因此，如有作废或错误的预约记录请及时撤销，以免造成项目经费无法正常使用的情况。需要撤销报销单时，请先在主界面中选择一个报销单，然后点击【撤销报销单】

4、打印报销单

一般情况下，在预约的最后一步，可以完成打印报销单。此处的打印报销单， 可用于报销单丢失等原因进行补打，打印报销单也可多选预约单进行连续打印。

5、预约安排

如果原来预约安排的时间无法来报销，可以通过“预约安排”重新安排预约的时间，安排好后打印报销单。

 6、历史报销单

点击网上预约报账主界面的【预约管理】，选择【历史报销单】，进入历史报销单查询模块。

7、报销信息维护/酬金信息维护
可以填写个人常用的报销信息如电话；校外人员酬金信息申报等。
三、预约报账具体步骤

1、日常报销业务
第一步：点击【申请报销单】，选择业务大类：日常报销业务；
第二步：填写报销基本信息，带*的为必填项目，点击【下一步】；
若选定的项目存在未核销的借款，系统列出所有未核销借款，选择本次要冲销的打勾，点击【下一步】；
注：如本次报销金额小于或等于借款金额的，将跳过第四步；如本次报销大于借款金额的，第四步填写的支付金额为本次报销金额与借款额的差额。 
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若本次不冲销借款，直接点击【下一步】，跳出窗口“有未核销的暂借款，是否继续？”，点击【继续】；
[image: image12.png]FHEHEE | EEESEr  meEser

EDA *Emes HEARES
/2020:06-18 0005705 a%s ErEsEREREs a%s 1200 000 1200
2020-06-19 0005706 R (BB \SATETLERRERRE (L 4500 000 4800
/2020-06-24 0005851 == Rsas = 1300 000 1300
5/2020-07-01 0005867 PP IIIIITII I 5000 1000 4990

””” [2020-07-01 0005869 =2 EEATETUAIRRRER =8 3000 000 3000
© 20200709 2000476 e i 1600 000 1600

EREEOEED, 2





第三步：将报销票据分类整理汇总（参照【说明】），把汇总金额填入对应的报销项，点击【下一步】；
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第四步：填写支付信息，参照“选择支付方式”，点击【下一步】；
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第五步：选择校区及预约时间；
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第六步：生成预约单并打印，完成报销审批手续，连同报销票据一同装袋交至财务部。
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2、暂借款业务
第一步：点击【申请报销单】，选择业务大类：暂借款业务，填写报销基本信息，点击【下一步】；

第二步：填写借款信息，带*的为必填项目，【核销代码】填写借款单右上角红色的数字，填入借款人（限在岗教工）工号回车，借款人姓名自动填入，点击【下一步】；
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第三步：填写支付信息，参照“选择支付方式”；
第四步：选择校区及预约时间，参照日常报销业务第五步；
第五步：生成预约单并打印，完成审批手续，连同借款单及相关材料一同装袋送到财务部。
3、酬金申报
酬金申报涉及四类人员：学院自聘人员（行知学院聘用并发放工资）、师大本部聘用人员（师大聘用并发放工资）、校内学生（行知校内学生，不含已毕业的）、校外人员（除上述三类人员以外的其他人员），每类人员须单独预约，四类人员总体情况如下表：
	人员分类
	预约选择
	酬金人员类型
	预约人员类型
	工号
	新增人员方式
	银行卡限制
	预约项目代码

	学院自聘
	行知预约
	校内聘用
	校内劳务
	行知工号
	财务部添加
	农行
	按实际

	师大聘用
	师大预约
	校内在职、计划外用工（校内）、校内聘用、校内在岗、校聘专家、校内离退等
	校内劳务
	师大工号
	计财处添加
	农行（预约时一律填现金“0”）
	ZC000001001

	校内学生
	行知预约
	学生
	学生
	学号
	财务部添加
	建行
	按实际

	校外人员
	行知预约
	校外人员

计划外用工
	校外劳务
	身份证号

护照
	首次发放时由经办人网上自行添加
	农行、建行、工行
	按实际


1）学院自聘人员及校内学生的酬金申报
第一步：点击【申请报销单】，选择业务大类：酬金申报，填写报销基本信息；
第二步：填写酬金信息，人员类别：学院聘用人员选择“校内劳务”，学生选择“学生”，酬金性质一般默认为“一般性酬金”。如发放学生奖助学金、勤工助学金等免税酬金时，酬金性质请选择“其他酬金”；[image: image18.png]HSMEES(RAS : ZC305114001)
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第三步：录入本次发放清单
【单笔录入】：如发放人数不多，可使用单笔录入逐个录入，在【工号/证件号】框里录入工号或学号，【回车】后自动填写除金额外的信息，填入金额后点确定，将发放记录逐条添加，如有误可删除或修改。
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【Execl导入】:可批量导入发放清单。点击【导出】，在【导出文件名】框内填入文件名，点击【执行】导出EXECL模板。
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下表为批量导入的EXECL模板（表头不得修改），院内人员卡类型代码一般为“2”（农业银行），学生卡类型一般为“5”（建设银行），将发放人员的工号/学号、姓名、金额、卡类型填写完整后保存。
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点击【导入】，选择需导入的发放表，点击【打开】导入，生成导入清单，确认无误后点击【确定导入】。
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若导入信息有误，请根据提示信息核对修改后重新导入，直至导入成功，若错误信息太多，可点击【查看错误日志】导出。
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  第四步：提交发清单，发放清单录入或导入完成后，点击【提交发放清单】，确认无误点击【继续】-【确认】。
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第五步：选择校区及预约时间，参照日常报销业务第五步；
第六步：生成预约单并打印，完成审批手续，将发放表及相关单据一同装袋送到财务部。
2）师大本部聘用人员的酬金申报
因师大本部聘用人员通过师大本部申报个税，所以须在师大本部预约系统进行酬金预约申报，选择财务处信息门户首页上的【网上预约报销】按钮，进入师大本部网上预约报账系统。
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第一步：点击【申请报销单】，选择业务大类：酬金申报，填写报销基本信息，【单项目报销】框内统一填写“ZC000001001”，点击【下一步】；
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第二步：填写酬金信息，人员类别：选择“校内劳务”；酬金性质选择为“一般性酬金”，点击【下一步】；
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第三步：录入本次发放清单，参照院内聘用人员的酬金申报第三步；
特别注意：如选择【单笔录入】的，发放类型一律改成【现金】；选择【EXECL导入】的，卡类型代码一律卡填“0”。
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第四步：发放清单录入或导入完成后，点击【提交发放清单】，确认无误点击【继续】-【确认】。
第五步：选择校区及预约时间，参照日常报销业务第五步；
第六步：生成预约单并打印，完成审批手续，连同借款单及相关单据一同装袋送到财务部。
3）校外人员的酬金申报
第一步：点击【申请报销单】，选择业务大类：酬金申报，填写报销基本信息；
第二步：填写酬金信息，人员类别：选择“校外劳务”；酬金性质默认为“一般性酬金”；
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第三步：录入本次发放清单，参照院内聘用人员的酬金申报第三步；校外人员的“工号/证件号”指校外人员的身份证号或护照号。
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当导入发放清单时跳出提示相关人员工号不存在的错误信息时，请先核对导入人员的身份证号是否正确，如有误请修改后重新导入发放清单；如导入人员的身份证号无误，说明该人员为首次发放酬金，预约系统尚无该人员信息，须先网上申报该校外人员的基本信息（其中外籍人员首次申报劳务酬金的，须附护照复印件一份并注明预计离境时间交由财务部统一添加），可按以下二种方式申报：
①【单笔录入】时跳转申报。点击【单笔录入】填入校外人员身份证号时，若系统无此证件号，会自动跳出校外劳务人员申报窗口，按提示填写完整点击【提交】，新增该校外人员信息，再回【单笔录入】申报酬金。
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【姓名】（必填项）：填写姓名；【证件类型】（必选项）：身份证； 【证件号码】（必填项）：身份证号； 【人员性质】（必选项）：默认【校外人员】；【卡类型】（必选项）：在以下选项中选择：现金、工行、农行、建行、其他银行； 【银行帐号】（必填项）：收款人银行账号，请仔细核对； 【开户行-联行号】（必填项）：当【卡类型】选择为【其他银行】的须填，查看填写说明。
②【酬金信息维护】-【校外人员信息维护】
点击【新增】逐个申报（同方式①）。
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点击【EXECL导入】进行批量导入，填写【导出文件名】点【执行】导出模板。
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    以下为导入模板必填信息(表头不能修改)，红色为必填：
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【姓名】：必填；【证件类型】：必填，身份证填“1”； 【证件号码】：必填，填身份证号；【国家或地区】：必填，填“中国”；【人员性质】：必填，填写“校外人员”； 【卡类型】：必填，工行填 “1”；农行填“ 2”；建行填“5”；其他银行填 “7”； 【银行户名】：必填，同姓名；【银行账号】：必填；【联行号】：联行号可通过开户行名称查询，当卡类型填“7”时联行号必填，工行、农行、建行可不填联行号；其余栏目为非必填 。
导入后点击【保存】。
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  第四步：提交发清单，发放清单录入或导入完成后，点击【提交发放清单】，确认无误点击【继续】-【确认】。
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第五步：选择校区及预约时间，参照日常报销业务第五步；
第六步：生成预约单并打印，完成审批手续，将发放表及相关单据一同装袋送到财务部。
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