网上预约报账说明
广大师生员工：

为进一步提高报账效率，方便广大师生员工自主、合理的安排报账时间，缓解报账排队状况，财务处已于2013年12月份开始试运行网上预约报账，并将于2014年2月24日开始正式全面实行网上预约报账，现就有关事项通知如下：

1．登陆财务处网站点击[image: image1.png]FHMERE




(浏览器需IE8.0以上)；
2．登录[image: image2.png]1046013008
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；
3．点击[image: image3.png]R



；

4．点击[image: image4.png]~ PEREE




，进入预约界面；

5．项目负责人点击[image: image5.png] ERAREH




，非项目负责人点击[image: image6.png]~ BRERHEA




；
6．进入第二步，填列相关内容，点击下一步；
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7．进入第三步，按报账内容填写金额，点击下一步；
(1)若只显示收入、支出、其他等内容，无法预约，可能是项目无经费或无预算，需预先确认经费入账，并申报预算；

(2)差旅费预约需点击[image: image8.png]


(超链接)，进入差旅费预约界面，填写相关内容，并保存(若看不见“保存”按钮，请将电脑分辨率调高)。
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(3)其他内容可直接填写金额。
8．进入第四步，填写支付方式，点击确定、下一步；

(1)点击[image: image10.png]ERASFEARP



，添加常用银行卡信息；
(2)选择支付方式：异地汇款、同城转账、个人转卡、现金，填写相关内容：
异地汇款、同城转账时需选择收款人开户银行，点击[image: image11.png]
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中输入关键字查询。
异地汇款、同城转账、现金等信息填写完成后，需点击[image: image13.png]. WE
wE



，方能点击[image: image14.png]A FE



。
个人转卡信息填写时，需区分公务卡和个人工资卡，填写完成后需点击[image: image15.png]


后，方能点击[image: image16.png]A FE



。
若前三种支付方式都无法填列，可选择现金支付方式来完成预约，然后将开户行、开户名称、银行账号等信息提交到窗口办理。
9．预约报账时间并打印预约报销单。

填好报账信息后，可以选择未来7天的时间窗口进行预约，超过7天的，无法预约。特殊时期我们会安排特殊时段和窗口进行加班，请老师们多留意预约时间。
预约后请以约定日期当天上午10：00以前，将预约材料送到财务处对应窗口。

若预约过期，可选择预约单[image: image17.png]O B#s BAS ®WSAM ®E
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，点击[image: image18.png]B




重新预约时间。

10.欢迎大家踊跃登录进行网上预约，发现问题请及时与会计服务中心联系。

联系人：曾平，联系电话：3987154。
                                    财务处

                                 2013年11月30日
