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中国药科大学

建账报销操作指南
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1 [bookmark: _Toc25556]平台介绍
1.1 [bookmark: _Toc16500362][bookmark: _Toc966]登录方法
1.1.1 [bookmark: _Toc16500363][bookmark: _Toc6129]用户统一身份认证登录
打开浏览器，通过学校官网中的信息门户进入统一身份认证平台登录页面，输入用户名和密码，点击“确认登录”按钮，如下图所示：（登录账号为教师职工号和对应的密码即可），登陆完成后在业务直通车中选择资产采购会跳转到系统页面。
[image: ]
2 [bookmark: _Toc16500375][bookmark: _Toc8600]资产业务办理
2.1 [bookmark: _Toc16500376][bookmark: _Toc2972]建账报销步骤
（以设备建账为例）
2.1.1 [bookmark: _Toc16500378][bookmark: _Toc27734]业务办理过程
2.1.1.1 教师提交验收建账申请
第一步：点击【资产业务办理】→【验收建账】，进入验收建账业务办理页面，如果需要办理其他类型建账如无形资产则需要从更多业务进入，如下图所示：
[image: ]
第二步：填写购置信息，购置信息请一定要根据发票等材料信息认真填写，如图：
[image: ]


2.1.1.1.1 添加主件设备
第一步：点击【添加主件设备】后，可以看到设备信息填写界面，在设备信息填写完成后点击【保存】保存信息；
[image: ]
第二步：在信息填写完成并保存后，可以看到如下界面，确认无误后，点击【提交建账申请】，等待单位资产管理员审核。
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc4811]财务预约系统预约报销
1. 登录学校门户进入财务系统
[image: ]
2. 选择网上预约报销
[image: ]
3. 在最底部选择“申请报销单”
[image: ]
4. 一点要在上方选择“资产业务”，填写项目经费等相关信息，点击下一步
[image: ]
5. 根据自己在资产系统填写的资产类别，选择相应的入口。比如在资产系统填写的家具的建账，即在预约系统就要选择“家具、用具装具及动植物”入口
[image: ]
6. 根据自己在资产系统的业务号进行搜索、选择点击确定，随后填写相关支付信息
[image: ]
7. 预约完成后，选择已预约的业务，点击“打印报销单”
[image: ]
8. 点击“打印确认单”，最后点击“打印”，即可。完成打印之后，不需要资产系统的任何单据，只需要这张打印的单据即可去报销。
[image: ]
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