


[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]智慧财务网上综合服务平台单据管理
一、智能报销
进入智慧财务网上综合服务平台——智能报销
注意：智能报销单据管理只有日常业务报销单据，无收入申报劳务等单据，如需查询收入申报单据需进入收入申报系统查询（可查看文档“收入申报系统操作指南”）。
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二、近期报销
在近期报销中可以打印已审批完成单据，或修改驳回单据等。[image: ]
三、单据管理
我的单据模块展示的是按照状态分类的所有单据。保存过的单据都可以在该模块快速找到。
提醒：
审批流程未走完前，可以选中报销单据后可自行“删除驳回审批”或“撤销审批”；
若审批流程走完，则需让最后一级审批人驳回单据。
若财务已制单，则无法再撤回，如不需要报销，可联系财务前台咨询如何处理。
[image: ]
1. 查看已提交单据
已提交单据：包含所有已经提交审批人审批，但未完成全部审批的单据。和被审批人驳回的单据。可以在该页面查询审批的进度、撤销审批、删除修改被驳回的单据等操作。
驳回原因：可在此处查看驳回原因，修改后重新上传。
注意 ：财务处审核只能挂起一次，第一次挂起可以在“被挂起单据”中找到，如果重新提交后再次打回，就只能退单，将会出现在“草稿箱”中。
[image: ]
1. 查看审批物流
查看单据的基本信息。基本信息展示单据的报销事由、单据信息、业务信息、项目经费、支付方式等信息。
[image: ]
附件信息：附件信息展示单据中所有上传的发票和其他附件。
[image: ]
审批进度：展示所以的审批进度，审批进行到了哪一步，还有哪些人未审等信息。
[image: ]
1. 查看状态
物流信息展示单据所有的操作记录，包括提交单据、审批通过、驳回的记录等等
[image: ]
1. [bookmark: _Toc209970051] 打印审批完单据
打印审批完单据：已经完成全部审批的流程。
在此处可以打印审批完成的单据，也可用“报销单链接复制”，将打印网址发送到他人、浏览器等地方打印。
最后将纸质封面提交财务处制单。
在此处财务未接单单据可在审批完成后“撤销审批”。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]如下图所示，状态为“已接单”则只能找财务前台退回；若未接单，可自行“撤销审批”。
[image: ]
[image: 撤销审批]
复制报销封面的链接，在浏览器中可以下载打印。
[image: ]
点击打印，显示打印详情。
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1. 被挂起单据
财务制单时挂起单据，教职工需根据财务审核意见补充报销材料，操作方法为：
智能报销——我的单据——被挂起单据——去修改——上传附件——确认提交
注意 ：财务处审核只能挂起一次，第一次挂起可以在“被挂起单据”中找到，如果重新提交后再次打回，就只能退单，将会出现在“查看已提交单据”中。
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1. [bookmark: _Toc209970052] 草稿箱单据
草稿箱单据：所有还没有提交审批人审批的单据。包括：
待修改单据-保存后未选择支付方式的单据。
待提交单据-撤销审批的单据。
待提交审批-未选择审批流程的单据。
[image: ]
点修改可重新对单据进行修改后提交审核
[image: ]
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1. [bookmark: _Toc209970053]制单完成单据
制单完成单据里可看到已经审批完成或者已制单的财务单据信息，点“查看状态”可阅览。
注意：已经审批完成的单据无法自己撤销，只能领导撤销。
[image: ][image: ]
1. [bookmark: _Toc209970054]制单失败单据
财务制单时驳回的单据在“财务制单失败”里可以查询到。
[image: ]
1. 待审单据
点击“待审单据”可以跳转到目前需要自己审批的单据页面。
[image: ]
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