湖南科技学院网络远程报账操作指南

进入计财处网站，登录网上预约报账。使用“工资查询”的用户名和密码登录。
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或者链接地址：http://172.20.12.200/AC
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2、初次使用系统，请完善用户信息：修改初始密码和绑定手机号码。绑定手机号码的用户，下次可用手机号登录系统，且网报收单、退单均通过手机短信通知。
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3、在我的应用中点击“极简报销”，进入系统首页，展示用 户填报信息概况。
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4、项目经费（包括有具体负责人的部门经费和个人经费）委托经办人办理报销手续的，经费项目负责人应事先登陆“智慧财务管理平台”，通过“项目授 权”功能对经办人进行授权。（项目负责人本人登录报销的可略过这一步）
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5、在“基础数据”中，可新增往来单位信息。系统的往来单位以单位名称为唯一识别号，对已存在的往来单位，只可增加银行账号、开户行信息。
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6、在“网上报销”中，点击“填报申请单”，选择报销类型并选择报销类型明细，点击“开始填报报销单”。
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7、选择经费 项目后点击“保存并下一步”。注意项目可用余额核减了冻结金额与在途的网报单据金额。
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8、填写报销金额、附件张数、证明人等报销信息。
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9、填写付款信息：如果有借支，可选择冲账(仅可查阅冲销本人的借款)；不冲账者，付给单位账户的，选择“对公”，添加或查找单位账号；付给经手人自己，选择“对私”，一般是建议付至经手人的银行卡账户中。
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10、保存收款方信息后，用户可以返回修改、继续填报同一 报账类型的报销单、继续填报其他类型的报销单、“汇总提 交”（可在“我的汇总单”中送审）、“去汇总”（在“申请单 汇总”中与其他报销单汇送审）。
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11、在申请单汇总中，可以将尚未汇总的报销单汇总一批或多批提交送审。
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12、在“我的汇总单”中，点击“送审”后，打印汇总单，线下办理签批流程，签批完成请将汇总单及附件送至计财处311报账大厅。 

13、财务收单、审核、退回的审批单，在“我的汇总单”对应栏目中查看。
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注：大家登录后先绑定自己的手机号，关注财务处公众号，以便财务人员更好的为大家提供各种服务。
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