更新预约报账系统 实现网上便捷服务

财务部为进一步方便师生医务员工，对财务预约系统和账务处理系统进行全面升级更新并增加新功能。新预约报销系统主要从以下几个方面进行了优化：

一、增加特殊财务报销事项栏目，无需再提交《特殊事项说明表》

新系统在日常业务、差旅费业务等模块，增加了特殊情况说明栏目，预约人只须在系统中填写特殊情况说明，项目负责人审核后在预约报销单上签字并加盖单位公章即可，无须再提交纸制说明。

1、日常业务在开始界面录入特殊情况说明
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2、差旅费界面在最下方，选择特殊情况形式，并详细填写事由。
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 二、操作页面更加简洁

将日常业务报销、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报和医药报销（离退休人员）等项目进行合并，无需跨页面选择操作。
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三、增加保留录入信息功能

修改已预约信息，点击“上一步”，仍保留原来录入信息。
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四、差旅费模块操作更加人性化

1、系统内嵌差旅费管理办法，出差省份可通过系统自动选取，无需手工录入。
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2、出差住宿超标准，系统会自动提示，同时会提示特殊情况超出金额可在“其他费用”栏目填写。
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3、出差补助天数可根据实际情况进行选择或填写
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五、增加银行信息模糊查询

新财务预约系统通过录入开户行或联行号信息，实现两种方式模糊查询。

开户行模糊查询

搜索关键字用空格隔开，如：中国工商银行上海市五角场支行 可用“中国 工商 五角场”
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联行号模糊查询

1、输入正确的联行号
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2、点击“回车”
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3、选定正确银行信息，点击“确定”即可
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六、增加支付失败报销单信息修改功能

部分预约报销业务支付失败时，预约人可在预约系统--网上报销业务中查找“支付失败报销单”模块，在“更新支付信息”中修改正确的支付信息后等待财务人员重新支付即可。 
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七、增加“个人报销银行卡修改、删除、新增”功能

具体操作如下：

1、选定“报销信息维护”，在页面左侧选择“个人报销卡修改”键。
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2、修改个人报销银行卡信息，点击界面下方“修改”键，即可对红色标注的账号和户名进行修改。
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3、对重复或错误的银行卡信息，选中显示黄色后，按下方删除键即可。

4、对增加的银行卡信息，点击下方“新增”键，即可录入银行卡信息，审核无误保存即可。
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八、删除了对公支付方式下重复或错误的银行信息，且只记忆支付成功的银行信息

九、财务常用表格嵌入预约系统

《大额资金支付表》、《专家费发放表》《国内公务接待审批表》《国内公务接待清单》等表格嵌入系统，报销时无需再进入财务部网站-“最新下载”中查找。
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十、财务常用文件嵌入预约系统

日常业务界面嵌入了《山东大学大额资金审批管理办法》、《山东大学国内公务接待管理办法》、《山东大学外宾接待管理办法》等，同时将《山东大学国内差旅费管理办法》、《山东大学国内差旅住宿费标准明细表》嵌入差旅费预约报销界面，方便报销人了解具体标准准则。
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十一、增加发票查验功能

为有效识别发票真伪，避免出票单位开具虚假发票给师生造成损失，增加了发票查验功能，且电子发票报销无需再标注“仅报销一次”字样。
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十二、去除经费支出摘要栏目

酬金发放模块无需录入摘要信息，系统可根据经费项目属性和发放性质自动转入账务处理系统摘要。

十三、新增批量支付信息录入功能

大批量转个人支付的预约事项，通过简单的excel数据复制粘贴即可完成。
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十四、进一步完善酬金申报模块

新增了酬金信息维护功能，可以自行在预约系统内新增姓名、银行卡号、开户行等信息或修改系统以前录入的信息，不再需要财务人员审核修改。
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另外，为方便使用自助投递机，建议预约单条形码左侧加上“普”、“酬”明显标志。

[image: image30.png]18-04-12 14:00-16:30





[image: image31.png]





