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云杰系统差旅报销说明书
打开浏览器(支持内核IE9、Chromium50以上的浏览器，推荐Chromium内核的浏览器，例如：谷歌浏览器、360浏览器的极速模式。如果您打开异常，请将您的浏览器更新到最新版本)，打开地址：http://10.0.254.237:800/。界面如图所示。在系统登录区输入用户名和密码(用户名为工号，初始密码为身份证后六位)后，点击登录即可。
[image: C:\Users\ASUS\AppData\Roaming\Tencent\Users\243627343\TIM\WinTemp\RichOle\G6L5`]23WH{@ZA}YW$QUBZ9.png]

注意事项：
1. 初次登陆系统之后建议立即修改登录密码
2. 若初始登录密码无法登陆，请联系财务处进行密码重置
3. 若无校内一卡通工号，请联系财务处


登录系统之后，点击左侧的支出管理/支出管理（新），然后选择差旅报销进入差旅报销页面。
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1、 项目选择
在项目选择页面，选择相应的项目以及任务进行报销
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选择项目时，需要先选中项目再点击确定：

[image: ]
常见问题：
1. 选择项目时，无法找到报销需要的项目！
项目分为个人项目和公共项目，若这两类项目中也没检索到，请联系财务处
注意：
1. 选择项目之后，系统默认报销的任务编码101，部分项目会存在多任务的情况，请根据具体的报销内容选择相应的任务。
2. 差旅报销的报销人以及支出项都有默认值，若无特殊情况，无需变动，点击下一步即可。


2、 基本信息
项目选择之后点击下一步，填写报销单基本信息： 在基本信息页面，据实填写报销的附件张数（必填且附件张数不可为0）、经办人电话（方便前台联系报账老师），支持添加其他项目进行报销
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填写完成后点击下一步， 
注意事项：
1. 若在差旅过程中发生除差旅费之外的其他支出，请报账人在八、支出内容中进行添加
3、 差旅人员
报销单存在其他同行人员，可在该界面进行添加内部或外部报销人[image: ]
4、 行程单
点击添加，弹出行程单管理窗口，先填写行程单摘要（不宜过长），然后填写页面下方的差旅人员信息，点击添加，填写人员信息。再点击差旅行程，填写行程信息。
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在差旅行程里，点击添加，填写差旅行程的开始日期、结束日期、开始地点、目的地，如果有住宿天数，则需要填写住宿地区。填写返程信息，选择需要添加返程的行程，点击返程，填写返程结束日期，然后点击保存。

常见问题：
1. 在添加差旅人员时，无法选到除报账人之外的人员！
解决方法：请点击上一步，添加除报账人之外的报销人（校内人员或校外人员）
注意事项：
1. 请报账人据实选择差旅类型，由于不同的差旅类型会对应不同的补助，避免差旅类型选择错误而导致的单据被驳回！
2. 若存在多个报销人请注意差旅行程的编制：
A． 行程相同：可以同时选择添加多个报销人，但是行程仅选择某一个报销人的行程即可
B． 行程不同：差旅人员只能添加一个，再编制该差旅人员的行程，保存之后再重复上述操作编制其他差旅人员的行程
3. 添加差旅人员时，默认的差旅级别为省级，请根据差旅人员的职位进行选择



5、 差旅明细
在差旅明细页面，据实填写报销金额（车船票、住宿费金额）
[image: ]

注意事项：
1. 若差旅过程中发生住宿费，请据实修改住宿天数以及报销金额

6、 差旅项目
差旅明细中每一个费用项的支出金额在此页面可进行报销项目的选择，需要使用哪个项目报销将金额填写到该项目的费用项上即可
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7、 票据查验 

在票据查验页面，录入电子发票（系统中已经有的发票不需要录入），然后添加发票，点击下一步进入支出内容页面。注：若无电子票据查验可直接跳过此步。
[image: ]


8、 支出内容

在支出内容页面，仔细核对此次的报销金额，点击保存，点击下一步。如果有差旅费以外的费用，可以点击添加内容，报销此次差旅费以外的费用。
[image: ]

在收款信息页面，点击添加添加内部收款人或外部收款人，然后填写收款金额，支出金额需要跟收款金额相等，然后点击保存，点击下一步。

[image: ]
确认此次报销的所有信息，确认无误后添加所有附件，点击提交。如果确认过程中发现差旅信息填写错误，请点击【上一步】返回至相应步骤进行修改。
[image: ]
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