电子科技学手机预约系统
操作指南
电子科技大学计划财务处

2018年7月
前言
系统本着“让数据多跑路，教职工少跑路”的宗旨，旨在为教职工提供更便捷，更优质的财务服务。手机预约系统以手机终端为载体，使用无线网络与服务器系统进行连接，成功建立起一套可移动化应用的预约系统，通过将学财务内部信息化系统扩展应用到手机终端的方式，帮助教职工摆脱时间和空间的限制，可以随时随地关联财务信息化系统，无论是在火车上、出租车上、还是在火车站、候机厅，随时都可以拿出手机处理相关事宜，使得财务报销/审批从此如影随形、顺心自如。真正实现了移动化财务报销、无纸化审批、高效率财务报销。
本指南旨在为广大师生员工介绍手机网上预约报账系统的具体操作步骤，以便大家全面了解该报账系统，并熟悉掌握利用该系统进行报账的操作流程。

对于本指南中可能存在的不足之处，恳请大家提出宝贵意见。
一、环境要求：

安卓：安卓6及以上版本

苹果：IOS10及以上版本
二、下载并注册软件
1.下载
请扫描以下二维码（安卓），并参照以下步骤进行下载：
[image: image1.png]



[image: image2.png](=)

SEFRERRRRITH

L

AR

ENR] B FHAPP

R



  [image: image3.png]REH £ @A il WD 1047

a €

o Zxmmmm

TR
St fuyiapp2.apk

{RFHE WA/ Downloads
Fiha.62m

L] ESo s

EPEIESEN RAAPP.

sw=m




           [image: image4.png]Q *EEHRAERSIESRSEN, RENSE,

AR SD RIS

{EMRBIRIER) SO FPBINE

EFNRETS




  [image: image5.png]R

{EELA

EEHUR C





请扫描以下二维码（苹果），并参照以下步骤进行下载：
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下载完毕后，点击【设置】-【通用】-【设备管理】
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1.下载“财务管家”手机客户端，点击进入后点击“请选择单位”并选择“四川---电子科技大学”，点击确定。
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2. 填入网上预约用户名（学号/工号）与密码进行账户绑定，设置APP登录密码，设置APP登录手势（可跳过）。
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3.点击进入主页面，选择“预约”功能，可以进入报销预约页面。
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三、报销预约操作流程

1.日常报销

（1）点击“日常报销”按钮，进入日常报销预约页面。输入报销摘要、附件张数等信息，并选择是否为附件拍照，以及已认证的发票。
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（2）点击下一步进入日常报销，选择相应的费用项后继续下一步。在对应的费用项下输入报销金额，金额下方有对此类费用项的解释。金额填写无误后点击保存。
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（3）保存成功后,点击前往预约。在报销栏中可以看到本次及曾经还未报销的预约，选择其中的一笔或多笔进行报销。
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（4）如您的名下有借款,系统首先会让您选择是否冲销以往借款,如不需冲借款，则直接点击下一步，并选择相应的支付方式。如要拆分支付，可点击“新增一项”，继续添加。
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（5）在工号处填写您的工号，其他信息将会自动弹出。点击下一步，进行报销经费项目选择或填写。如是本人项目，则直接选择，多项目则必须填写完整项目号和项目负责人进行项目经费使用。填写完成后，点击提交。
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（6）可以在主页的“我的预约单”中看预约状态。如被退回，则在退回中看到被退回的详情。
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（7）点击列表下相应的条目，可以看到详细的报销信息。点击“预约窗口”，选择日期、校区等预约条件，点击提交。成功保存后，会显示此笔业务的报销单号等信息。

[image: image34.png]eccee HEEE 4G 09:08 @ 81% mm)

< RE T8 =il

iT&#5: 20170717000000000430

BERE

510,000.00
XAYER4R
La s

510,000.00
=

510,000.00

mAED

L

REHAL E24: )



 [image: image35.png]O @@= “y @)09:58

FRERE
{ BE

HEA

&aH

B el ER

CINJESE:¢

MYEARES
2018/07/17
AR v
AR
13:00-16:30

50/400




 [image: image36.png]eeeeo FEELE 4G 09:07 @ 81% E)

CEE MYEORRES £
@ RINRTE!

MAES 64332

e 1%

HBESA >

TRy HER 2017-07-20

FREA AT (8] 08:30-09:00

BEEHm 829

o

REHAL




2.酬金申报

（1）点击主页上的“酬金申报”按钮进入，可拍摄附件，选择酬金人员类型及酬金性质，点击下一步。
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（2）进入酬金信息录入，在工号处输入工号或酬金申报人身份证号后系统会根据数据库信息自动弹出姓名等信息，在金额处输入发放金额。一人添加完成后，可点击添加人员，继续添加酬金申报人员。录入完成后点击保存。系统显示成功保存后前往预约，并进行支付方式、经费项目、预约窗口等选择。具体操作同日常报销。
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3.暂借款业务

（1）点击“暂借款”按钮，进入暂借款预约页面。输入报销摘要、附件张数等信息，并选择是否为附件拍照。
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（2）进入暂借款列表，点击“申请”按钮，进入借款信息填写界面，输入借款项目、摘要、金额信息，点选“借款类型”按钮（按照收款分为单位、个人），点击“下一步”按钮
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（3）进入支付方式填写界面，点选“支付方式”按钮，输入户名、账号等汇款信息，点击“提交”按钮，跳出界面显示“提交成功”。
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4.国内差旅

(1)点击”国内差旅”按钮,进入国内差旅预约页面。输入报销摘要、附件张数等信息，并选择

是否为附件拍照。
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(2) 点击下一步进入选择出差人员,填写是否未校内人员,校内人员须填写工号、姓名，校外人员只需填写姓名即可；然后选择出差人员的相应级别。
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（3）选择出差地点及起始、结束的日期。
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（4）填写相关的交通、住宿、会务等费用金额，如有伙食补贴、交通补贴则点开图标中的相关按钮即可。
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（5）点击保存后即完成预约单录入，审批及预约窗口详见日常报销。
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四、预约单打印

目前仍然需要打印预约单，请在完成网上预约后，登录预约网页打印，按预约时间正常流程交单。

