[bookmark: _Toc209970048]智慧财务系统差旅报销指南
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]登录智慧财务综合服务平台——智能报销——借款与差旅报销——差旅
请假：
出差前请先到人事系统/处级干部请假系统/校级干部请假系统履行请假手续，差旅报销时填入请假单据号，财务系统与人事系统对接只传输请假单据号，不传输任何请假信息，财务差旅系统材料与以往相同，请假审批表从各个请假系统导出来上传到财务系统即可。
报销流程：
差旅的操作流程为添加项目→创建行程单（添加出行人，添加行程，添加费用）→填写其他单据信息（附件、关联申请单等）→填写支付方式→选择审批流程，提交单据→审核单据→打印单据。
注意：
1、请假人员请假情况与财务报销无关，只需要请假流程完结，使用请假单据号即可在财务系统报销。
[bookmark: _GoBack]2、在智慧财务网上综合服务平台办理差旅报销时，所需填写的“请假单号”即为人事系统/处级干部请假系统/校级干部请假系统中对应的请假单号，同时上传人事系统/处级干部请假系统/校级干部请假系统导出的PDF版请假审批单。
3、目前也可不填写请假单据号，直接点下一步，使用纸质审批表进行报销。
4、学生无法线上请假，学生单独出差的差旅报销业务，通过旧财务系统办理。有在职同行人员可随在职同行人员一同报销。
5、退休返聘人员无法线上请假，退休返聘人员单独出差的差旅报销业务，通过旧财务系统办理。有在职同行人员可随在职同行人员一同报销。
6、旧财务系统入口 ：智慧财务网上综合服务平台——涉密项目报销（页面左侧）。
提醒：
1、一个行程只有部分发票（发票不全），则在“未环补行程”中填写，补全全部行程。
案例：从南昌——西安——赣州，赣州待了几天后回南昌，赣州到南昌的回程需要补全，但是这段时间没有补助，在最后“伙食补贴”处要自行删除补助。
2、一次租车，到多个地方，住宿也在多个地方，需要在租车发票上添加全部行程，即一张发票可绑定多个行程，报销时会带出全部行程。如果有油费、过路费等，与租车时间重叠，则将这些票据放到“其他”报销。
[image: ]
（1） 添加项目
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（2） 创建行程单
[image: ]
可添加多名出行人或新增出行人。
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（3） 添加行程
[image: ]
选择报销哪种票据。
[image: ]
添加发票，发票要绑定行程，每个行程时间都不能冲突。
绑定行程（点完善行程信息）：行程必须是闭环，每张票绑定各自行程，行程合并后形成闭环，选择所有需要上传的票据，保存后系统可自动判定是否闭环。如下图选择两张票据后出现了南昌——西安，西安——南昌的行程。
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点击“完善行程信息”时，“汽车票”“飞机票”“租车”等一定要选择正确，否则无法报销。
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绑定信息有误：如果绑定的行程信息不对则会出现提示原因，行程无误则无提醒。
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行程时间不能冲突（时间到分）
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如果行程不闭环会有报错，要补全行程。
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行程完成闭环后进行提交。
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 提交行程后自动带出伙食补贴和交通费，还可进行住宿费等添加，此处添加后无需再填写纸质“东华理工大学差旅审批表”中相应部分，如同时有电子请假单，则只需要上传电子请假单，不需要纸质“东华理工大学差旅审批表”。
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[image: D:\TEMP\xwechat_files\wxid_v5hoceei2dpa21_20b9\temp\InputTemp\f67d9709-fef3-4464-828d-912305d11fa6.png]
住宿费这里如有多人，但发票未分开（只有一张发票等），可以只选一人添加，并非所有人均要有住宿费。
添加会议费：会议费发票在此处同时添加。
修改金额：点击右侧“笔”可以修改金额。
如项目金额不足，无法报销全部费用，可在此处修改最终要报销的费用。
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点击“了解或修改详情”，可以修改删除补贴。
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例如：添加培训费
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（4） 选择支付方式
[image: ]
支付方式可以增加多种，也可以给多个人支付，通过添加及删除操作完成。
（5） 提交审批
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