


支付失败申请重新支付转账财务系统操作指南

背景说明：
目前财务系统没有专门的支付失败申请重新支付等往来款转账填写模块。在填写纸质报销单或转账单时，容易出现对方账号、名称等信息错误，导致打款失败。为此，我们采取了折中方案：通过网上填写虚拟单据，保存转账金额、对方单位信息等重要数据。教职工需携带网上报销单据到财务处办理质保金、往来款转账手续。
操作步骤：
一、登录财务系统
进入智慧财务网上综合服务平台后，选择“智能报销”模块，点击“日常报销——场景报销（无票）”。
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AI 生成的内容可能不正确。]
 [image: 电脑截图
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二、填写部门号和项目号
在“添加项目”中选择部门编号“000”和项目编号“9100600002”（项目名称：支付失败重新支付申请及其他暂存款转出），点击“下一步”，然后在弹出的页面点击“添加费用”，选择“其他商品和服务支出”。
然后填写申请重新支付的金额，附件填写2，报销事由填写：支付失败申请重新支付款项。
三、上传附件及提交审批
上传附件《支付失败重新付款申请表》完成后，点击“下一步”，在弹出来的页面填写收款方信息，填完后点击“提交”。
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在弹出来的窗口“解释说明”中填：“无需发票”，提交说明。然后点击“提交审批”（系统中已经设置好审批流程，审批人只需要：填写报销单的经办人。）
待线上审批流程结束后，打印报销单，和其他材料一并交到计划财务处相关科室即可。

四、注意事项
1.办理支付失败重新支付申请业务时，需准备的材料：《支付失败重新付款申请表》（该表格系统附件上传时可以下载模板，或者到计财处官网常用下载栏下载表格），请确保材料齐全，以免影响办理进度。
2.请及时打印报销单据，项目000-9100600002无法在教职工财务系统查询到，因此审批流程结束后请及时打印报销单据。
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