中国地质大学（武汉）网上报账流程指南


请确认你使用的计算机屏幕分辨率至少为1360*768，使用WindowsXP及以上操作系统，采用IE8.0及以上版本浏览器，并连接校园网络。
1、登陆网上自助报账系统
登陆网上报账系统可以通过以下两种方式：
（1） 登陆“中国地质大学（武汉）财务处”主页，点击左上角“网上报账”图标进入
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（2） 进入网上报账系统登录界面之后，所有在校师生首次登陆网上报账系统的账号为工号（或学号），密码为000000（六个0）。登陆进去之后，姓名旁边可以修改密码。
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（3） 在登入进去之后，系统会提示“请先填写您的手机号码”，点击确定后，单击“联系方”后的“修改”填写手机号。该手机号码作为之后报账流程中财务处与您的联系的保障，请您务必正确填写您的手机号，并完善其他基础信息。
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（4） 只有当正确填写个人手机号码之后，下方的“网上报账系统”和“网上申报系统”才会变为彩色，此时您才可以进入以下两个系统进行业务填报。
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2、网上冲销借款业务
用户登录系统之后，单击页面右上方的“日常报销”，出现以下界面：
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在日常报销页面的中部有重要的“注意事项”，请用户填报的时候关注。填报的具体操作步骤如下：

（1） 选择费用列支的项目。单击“部门名称/项目编号”列下显示的“+”号，系统
出现该用户负责和被授权的所有经费项目。
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若用户管理的项目太多，不易直接查找，可在顶部“项目查询”中输入“项目编号”（或“项目名称”）的关键字，点击“定位”，即可显示出与该字段相关的项目，单击选中项目后返回录入界面。
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返回之后，在该页面的右下角有项目额度控制信息，包含“项目名称”、“项目余额”以及“项目控制额度”

（2） 填写报销内容。单击“报销内容”下的“+”号，可进入填报界面。
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在“印刷费”后面的子项目“版面费”填写摘要、单据数和金额。若摘要不填写，则默认为子项目内容。

填写完毕后，点击“保存并返回前一页”，返回录入界面，则该项目填报的内容即显示在相应位置。若用户在以上界面发现项目名称选择错误，或者项目内容填写错误，只需再次点击“+”号即可回到选择界面进行修改。
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（3） 在版面费报销票据填报完毕后，点击该页面上面的“下一步（填写支付方
式）”。在支付方式页面下，向右拖动下方滑动条，单击第一行末“冲借款”按钮。系统界面显示出该负责人项下所有借款，如下图所示：
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单击需冲销的借款右侧“是否冲销”列下的复选框；在冲销金额中填写本次需冲销的金额，确认无误后，点击“冲借款”。若冲销金额填写错误，可以单击下方冲暂付最右侧“删除”按钮，删除该笔冲借款方式，然后再按照上述步骤重新操作即可。
（4）在选择支付方式完成之后，若未选择“提交”，则报销单进入“待提交业务状
态”可返回修改，若选择“提交”，则报销单进入“已提交业务”状态不能修改。再打印报销单，签字盖章后交予财务处。
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