


新旧财务系统项目额度占用查询及删除
操作说明
填写未报销的单据占用项目额度，可能导致后续报销额度不足，需要删除才能恢复。
1、 收入申报系统
登录智慧财务网上综合服务平台智能报销系统——收入申报。
（1）查询
填写报销单，选择项目后，点击“余额占用查询”可查询此项目已填写了的报销单。
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（2）删除
[image: ]
校内工薪删除：“其他工薪收入发放管理-单”，选择年、月，点击“更多操作”删除。必须到对应年、月才能看到此时间段内的未制单的报销单据，审核人、凭证号均有信息的单据为已制单报销的单据不可删除。
[bookmark: _GoBack]校外劳务删除：“校外人员劳务申报发放管理-单”，选择年、月后删除。
学生劳务删除：“学生劳务发放管理-单”， 选择年、月后删除。
二 、网上报销
（1） 智慧财务网上综合服务平台智能报销系统
注意：此平台可以查询使用本系统填报的单据，但是无法查询到使用旧财务系统填报的单据。
查询步骤：登录智慧财务网上综合服务平台智能报销系统——智能报销——我的项目——查看详情，项目余额信息——查看详情 。
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删除：填单人或者项目负责人可以选中后删除。
[image: ]
（2） 旧财务系统
注意：此平台可以查询使用智慧财务网上综合服务平台智能报销系统及旧系统填报的全部单据。
1、登录：
登录“智慧财务网上综合服务平台 ”，点击左侧“涉密项目报销”即可进入。
[image: ] 
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2、查询及删除
方法一：
点击“项目管理”，在项目页面的“已提交业务”中可以看到自己提交的业务，选中后“取消提交”，即会回到“待修改业务”，在“待修改业务”中可以删除。
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方法二：
项目已填单据查询：
在项目后的“报销记录”中可以查到所有人填写的报销单据，项目负责人可以批量删除，如无法删除使用方法一删除。
[image: ]
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借款信息查询：可在旧财务系统——项目管理——“未还暂付款”处查询。
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