


数字内控财务报账系统平台

操作手册
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[bookmark: _Toc2829]购买系统后，需联系服务商获取平台登录账户和密码
提示：（因财务系统软件需一步一步认真操作，错误的话需驳回重新申请，请大家在操作软件时，认真阅读使用指南，有不明白的地方及时联系客服）

系统后台操作手册：
一．系统登录
[bookmark: _Toc19962]1.1系统登录
1、打开浏览器，输入系统登录地址，进入系统登录界面。
2、输入用户名及密码进入系统。
用户名：操作员姓名 
密码：  默认 123456
特殊情况：单位存在重名，当姓名进不去时，加上手机尾号登陆
可在后台设置中进行密码更换
[bookmark: _Toc7092]二．业务使用流程
日常业务流程：录入业务单据点击“附件”按钮，上传业务单据，点击“暂存”按钮，临时保存业务单据未点击提交前，可在我的待办查看业务单据点击“提交”按钮，流程进行下一步业务单据填写
[bookmark: _Toc2357]2.1填写业务单据
业务单据分为二大类：
一、出差申请单，飞机申请单，出差报销单
二、经费申请单，经费报销单。
点击首页相关业务单据进行业务单据填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc11799]2.1.1出差申请单
1、 填写单据：出差人、出差地点、出差范围、拟出差时间、出差事由和交通工具必填。
特殊情况：当出差交通工具使用的是飞机时，需要填写飞机申请单，当出差人员是领导一个人时，需要选择相对应的职务信息。不同的出差范围对应的差旅申请单的流程也不一致。
2、点击【暂存】按钮时，可在我的待办界面查看业务单据，点击【提交】按钮时，业务单据提交到下一节点。
[image: ]
[bookmark: _Toc25325]2.1.2飞机申请单
1、填写单据：出差人、出差地点、出差范围、拟出差时间、出差事由必填。特殊情况：当出差交通工具使用的是飞机时，需要填写飞机申请单，当出差人员是院领导一个人时，需要选择相对应的职务信息。
2、点击【暂存】按钮时，可在我的待办界面查看业务单据，点击【提交】按钮时，业务单据提交到下一节点。
[image: ]
[bookmark: _Toc22250]2.1.3差旅费报销单
1、点击【申请单据编号】，可以选择自己已经申请的出差申请单，可以自动带入到差旅费报销单。其中选择好到达的地点和出差的天数可以生成标准。当存在重复报销的情况时，系统将提示重复报销的单据编号，同时隐藏“提交”按钮。如图二，图三，重复报销信息消除后，系统将隐藏的按钮显示出来。当填写的住宿费存在特殊情况时，系统会自动提示超标，需要上传情况说明，如图四。当住宿费以及飞机票费用存在数字时，公务卡填报明细会显示出来，按照刷卡小票实际情况填写公务卡报销明细。如图四。是否是公支，默认为否，可根据实际情况进行修改。当交通工具为公务车时：需要在右上角选择司机的姓名，负责司机无法报销。当填写飞机金额时，关联的出差报销单交通工具必须是飞机并且填写飞机申请单。
2、点击【暂存】按钮时，可在我的待办界面查看业务单据，点击【提交】按钮时，业务单据提交到下一节点。
3、提交数据前点击【附件】，上传附件信息。支持图片格式及PDF格式。
[image: ]
图一
[image: ]
图二
[image: ]
图三
[image: ]
图四
[bookmark: _Toc3235]2.1.3经费申请单
1、 经费报销时，需要先填写经费申请单，需要填写清楚申请事由。
2、点击【暂存】按钮时，可在我的待办界面查看业务单据，点击【提交】按钮时，业务单据提交到下一节点。
[image: ]
图一
[bookmark: _Toc6877]2.1.4经费报销单
1、经费报销单需要关联【经费申请单】，当申请单据领导审批结束后可在经费报销单界面查看。需要注意三点：一：是否是预付款  是预付款，后期需要把发票提交给财务。二、是否是公支 默认为非公支，部门可根据实际情况进行修改。三、支付方式：转账（图一）/公务卡（图二）。填报之前先选择支付方式。
2、点击【暂存】按钮时，可在我的待办界面查看业务单据，点击【提交】按钮时，业务单据提交到下一节点。
3、提交数据前点击【附件】，上传附件信息。支持图片格式及PDF格式。
[image: ]
图一
[image: ]
图二
[bookmark: _Toc29871]2.2单据审批
1、进入系统后，可在我的待办里处理待办事项。
[image: ]
    2、点击首页我的待办，进入到我的待办页面，对我的待办业务进行处理。
[image: ]
3、点击操作下的小图标[image: ]，进入需要处理的单据界面，最后点击【同意】按钮，可自动流转到下一节点的待处理人员，点击【回退】则可以退回给上一节点。
[image: ]
	
[bookmark: _Toc24997]2.3单据跟踪
一、我的发起查看：点击业务办理--我发起的，进入我的发起界面，点击业务单据后的查看下的小图标，可以查看业务单据。
[image: ]
[image: ]
2、 打开我的已办，点击详情，打开业务单据。点击查看审批记录，可查看当前单据的流程节点。
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc21423]2.4单据删除
我的发起查看：点击业务办理--我发起的，进入我的发起界面，点击业务单据后的删除下的小图标，可以删除业务单据。（注：只有在新建的单据可以进行删除，已进行流程处理的单据不能删除。）
[image: ]

[bookmark: _Toc6719]2.5表单打印
1、对于已经审批完成的单据，可打开单据点击上方的【打印】按钮，进入单据预览打印界面。 
[image: ]

点击【打印】按钮进行打印
[image: ]
[bookmark: _Toc23091]三．出纳审核
[bookmark: _Toc25181]3.1出纳审核
	部门人员填完单据后，经由部门负责人签字确认会传递给出纳审核票据。点击我的待办--点击附件查看可查看客户上传的业务单据。

[bookmark: _Toc10498]3.2出纳收票
当单据流程处理完毕后，部门内勤需要打出流程处理完的单据，交给出纳，出纳在我的待办中通过点击操作下的小图标，单张对单据进行收票，收票时，需要对单据使用的指标数据进行分配。
[image: ]
[bookmark: _Toc21016]3.3出纳报销
将受到的流程处理完毕的单据进行收票处理，出纳在我的待办中通过【打开单据】单张对单据进行报销。
[image: ]
[bookmark: _Toc20600]3.4出纳查询
	可在报表管理中查看单位的报销明细信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc22111]四．领导审批 
[bookmark: _Toc14274]4.1领导审批
    1、进入系统后，点击“我的待办”打开我的待办或者在界面上直接点击待办任务进行业务处理。
[image: ]
  
2、 点击操作下的按钮，进入需要处理的单据界面，点击同意按钮，系统将自动将领导签名匹配到相对应的地方，同时业务流程将自动传入到下一节点。
[image: ]
[image: ]
 
3、可在我的已办里面查看已处理的单据信息

[image: ]
[bookmark: _Toc6080]五．基本信息维护
[bookmark: _Toc4867]5.1人员信息维护
当单位新增人员或者人员信息进行变更时，可在人员信息维护界面对人员信息进行变更。主要维护当前人员的公务卡信息以及银行卡信息，领导的签名信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc6259]5.2部门信息维护
对单位的部门信息进行维护。
[image: ]

[bookmark: _Toc1964]5.3出差地点及住宿标准
  点击【系统管理】-【差旅费标准】-进入差旅费界面，可直接添加差旅费标准
[image: ]
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