请各位老师在使用网络报销平台前仔细观看操作视频并阅读注意事项
网报注意事项：
1.综合注意事项：
（1） 请各位项目负责人、部门负责人以及具有审批权限的所有人员，在审批单据之前先在菜单【个人设置】中上传个人的签名图片，将签名图片空白区域剪掉，剪切到500kb以下方可上传。
（2） 请各位老师报销前，在【个人设置】中完善自己的工资卡开户行（开户行模板：建设银行铜陵建龙支行）、公务卡号，以便报销时自动生成，否则每次报销时都需要重复填写。
（3） 如果将“网络报销系统”关闭以后，重新打开时是空白页面，是因为首页超时，请回到“单点登录系统”页面，点击刷新，再点击“网络报销”按钮，就可以正常进入了。本系统适配谷歌浏览器、火狐浏览器、360极速浏览器极速模式，使用其他浏览器会导致发票提取无图片、页面无法打印等情况。
（4） 单据在第一位审批人还未审批时可以自行撤回，如果第一位审批人已审批，业务发起人想要撤回则需要联系财务人员退回。被退回的单据可以在首页“待提交”栏点击“操作提交”按钮进入修改，也可以在相应模块，选中该条单据，点击“修改”按钮。注意：点击页面的“查看”按钮是无法对单据进行修改的，也无法下载劳务费模板。
（5） 请各位老师报销时，只要是增值税发票，一定要点击报销明细弹出框中的黄色按钮【提取】，提取发票信息，提取发票信息后不需要再拍摄上传发票照片，只有非增值税发票才需要拍摄照片上传。另外，如果因没有提取发票信息而被退回单据，则需要先将附件清单中填写了票号的照片记录删除，再到报销明细栏，选中该条发票记录，点击“修改”按钮，再点击“提取”按钮提取发票信息。
（6） 提取发票信息时，电子发票会标明发票代码、发票号码、校验码，纸质发票未标明，纸质发票的发票号码是“NO.”后面的数字，发票代码为小一点的10-12位数字，校验码是最长的一串数字，校验码只需输入后六位。如果发票上信息不清晰，可以手机扫描发票二维码查看发票信息。
（7） 提取发票信息后会自动生成对公转账的付款信息，无需再手动填写，除对公转账以外的支付方式，需要在支付方式栏中手动添加。添加支付方式时，开户行信息应填写完整：XX银行XX(地区）XX支行。所有业务审批流程结束后都要将打印的单据和附件送到财务处，才能真正完成付款和冲账。
（8） 原则上所有业务的所有附件都应拍照上传，纸质版拍照上传或PDF上传都可以。合同页数较多的，可以只上传关键页：首页、付款条款页、结尾盖章页，但完整的纸质合同需最终提交到财务处。纸质附件拍照上传可以在电脑信息填写完成以后，在手机微信端拍摄照片提交，量多面积小的单据可以几张平铺在一页上拍照，每拍一张照片要命名并点击一次上传提交，稍等几秒就会上传成功。纸质材料较多的，可以合成PDF一次性上传。
（9） 微信财务平台的【待办事项】右上角的数字，只显示领导待审批数量，本人待提交的单据数量不显示，待办事项为0时也可以点进去拍摄报销附件。
（10） 报销基本信息填写时，是先选择需使用的经费的负责人，再选择经费。例如：使用教务处的“学科竞赛专项经费”，负责人应选择高天星处长。个人项目经费的负责人就是项目主持人本人。
（11） 被退回的单据，应在首页“待提交”栏中找到那一笔，点击第一列的“操作提交”黄色按钮，在“审批记录”中查看退回原因并修改单据。
（12） 如果单据在手机上看一直是在财务预审状态，可以进网报平台电脑端查看一下首页六个框右下角的存疑单据框有没有单据待修改，如有，点击“操作提交”按钮进去，可以看到上方有红字标注存疑原因，修改后再点“存疑提交”。
2.出差事前申请
（1） 出差人员栏本人和全部同行人员都要填写。
（2） 出差事前申请基本信息页未标星号的选项请尽量全部填写，以便后期计算补助时参考。
（3） 出差事前申请时若选择自带车或公务车出行，则需填写司机姓名和车牌号。
（4） 若出差事前申请的基本信息页信息在实际出差时发生了重要变更：出行方式改为飞机/自带车、出差日期变更、经费项目变更、目的地变更，则需在出差前重新进行出差事前申请，若未做新申请，则报销前需做特殊事项录入报校领导审批。
（5） 差旅事项结束后使用“差旅费录入”模块进行报销，第一个空格“申请编号”指的是差旅事前申请的编号，只要事前在系统进行了出差事前申请就可以单击此空格进行选择，选择后基本信息和补助清单会自动生成。如果没有进行出差事前申请，则第一个空格不填，并且需手动填写基本信息和补助清单。
（6） 差旅费报销完成打印单据时请检查是否将关联的差旅事前申请单据一并打印出了，若没有打印出请进入差旅事前申请模块单独打印。
3.借款
（1） 借款需在“借款录入”业务中申请，而借款还款是在“日常报销录入”中申请。
（2） 借款还款后请将打印的单据和附件送至财务处，财务收到后才能在财务系统冲账。
（3） 借款还款时，在系统中填写的部门、项目、经济分类要和前期借款时填写的完全一致，才能够找到对冲号进行冲账，如果前期是纸质报销的，不清楚的可以咨询财务处。
4.劳务费
（1） 同一笔劳务费报销单中的教职工、学生、校外人员、临时聘用人员，要分别进行申请，并且每一种劳务费的模板都不一样，申请不同的劳务费要分别下载模板填写。
（2） [bookmark: _GoBack]申请劳务费报销业务应附上相关活动证明文件及计算依据文件。应巡视整改要求，表格中的【计算依据】必须填写，计算依据模板：每场/次/天xx元，共x场/次/天，并将所依据的文件上传至附件清单。计算依据较长且每行相同的，从第二行开始可填写“同上”，可减少后期单据打印页数。
（3） 需要盖章的附件，应盖章后再上传。
（4） 增加劳务费领款人时，可先将人员全部选择好，金额在人员增加完后批量设定。
（5） 劳务费金额填写的是税前金额，税后实发金额需财务审核完成后打印单据时方能看见，如果需要根据税后金额填写税前金额，可到财务处网页中用计税计算器反算后填写，但由于税法要求劳务费应全年累计计税，被多次发放劳务费的人员计算出的税后金额可能与审核后的税后金额有误差。
（6） “劳务申报录入-学生”业务中申请的应是本校学生，外校学生应在“劳务申报录入-校外”中申请。
（7） 请各位老师添加完领款人或上传表格成功后检查一下，如果【提醒】栏下显示“无”，则代表信息填写错误，需要核实后重新填写才能提交。
                                          





