电气工程学院教学经费报销流程办法（试行）
1、 报销人报销前需申请授权，需填写《电气工程学院经费报销申请单（教学）》（见附件1），经相关人员签字后，申请表纸质版（或电子版）提交学院教学院长审核授权。

2、 利用本人《电气工程学院经费摺》报销的，在获得授权之前，需带《电气工程学院经费摺》和附件1到行政秘书处登记，并行政秘书签字后再由教学院长授权。

3、 教学相关会议出差方面报销的，在获得授权之前，出差人需填写附件2，交秘书备案，秘书在附件1相应地方签字后，再由教学院长授权。

4、 实习实训经费方面报销的，需提交实习计划、实习任务书、实习现场照片、实习总结、校外教师课酬发表（见附件3）及该部分教师的证件（身份证、学历证、学位证、职称证、银行卡）扫描件或照片、开户行、联系电话等电子版材料交秘书备案，秘书在附件1相应地方签字后，再由分管领导授权。

5、 获得授权之后，网上预约报销：进入学校内网---“业务导航”---“财务网上综合服务平台”；点击“网上报销”，进入程序主页面，然后根据《浙江水利水电学院网上报销系统操作说明》完成网路预约报销流程。（详见附件5）。酬金发放步骤可具体咨询教学秘书或行政秘书。
6、 一般情况下，首选“一支笔（院长）”线上签字，系统走完报销流程后，自行打印到财务报销；若选择“一支笔（院长）”线下签字，则需打印报销单，待“一支笔（院长）”签字后到财务报销。
附件1：电气工程学院经费报销申请单（教学）
	申请人 姓名
	　
	申请人  
工号
	　
	申请
额度
	　

	申请    事由
	                                                                      

	
	申请人签字：

	
	                   年   月    日

	报销
支出
属性
	属于学院公共经费支出(后面方框内打“√”)
	
	报
销
内
容
	用于课程设计、实习实训的元器件、耗材等
需注明具体实验室
（实验室清单见附件4）
	　

	
	
	
	
	
	
	

	
	属于电气工程学院经费摺支出
（行政秘书签字）
	　
	
	教学相关会议出差
（教学秘书签字）
	
	

	
	
	
	
	实习实训费用
（教学秘书签字）
	　
	

	以下由学院填写
	

	支出范    围(后面方框内打“√”)
	教学支出运行费
	运行费ロ人才培养ロ 实习实训费ロ
	

	审批人
签字
	                                  年       月      日                
	

	
	
	


附件2：电气工程学院参加教学类会议统计表
	序号
	会议名称
	会议类型（教学、培训、竞赛等）
	参会日期
	参会人员1
	参会人员2
	参会人员3
	附参会材料（会议通知、参会照片、本人报告参会的报告PPT等）
	材料是否提交

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	3　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	4　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	5　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	6　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　


注明：参会人员请自行添减。
附件3：                 浙江水利水电学院课酬发放表
项目名称：                                                                单位:  元  
	序号
	姓名
	身份证号
	职称
（）
（税后）
	税前金额
	银行卡号
	开户行
	专家签名

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


经办人签字              经费项目负责人签字               部门（学院）负责人签字          
    年     月     日
*发放银行：工行，建行，中信。每月10号前提交单子，此类劳务费本月20号左右发放。
附件4：电气工程学院实验室信息表
	部门
	实验教学中心名称
	实验室名称
	分室名称
	校区
	楼宇
	门牌号
	性质
	实验室管理员

	电气工程学院
	电力工程
实验教学中心
	电力工程实验室
	微机保护实验室
	钱塘校区
	实验中楼
	103-107
	专业实验室
	孙澜

	
	
	
	电力系统继电保护实验室
	钱塘校区
	实验中楼
	108-110
	专业实验室
	孙澜

	
	
	
	供配电技术实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	109-117
	专业实验室
	孙澜

	
	
	
	变电站综合自动化仿真实验室
	钱塘校区
	实验中楼
	112-116
	专业实验室
	孙澜

	
	
	
	动态模拟电厂实验室y
	钱塘校区
	实验中楼
	118-120
	专业实验室
	彭学虎

	
	
	
	电气试验室
	钱塘校区
	实验中楼
	214-216
	专业实验室
	孙澜

	
	
	
	新能源及智能微电网实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	208-212
	专业实验室
	马登昌

	
	
	
	风力发电实验室 
	钱塘校区
	风电实训中心楼
	--
	专业实验室
	马登昌

	
	
	
	风电传动系统实验室
	钱塘校区
	实验中楼
	315-317
	专业实验室
	马登昌

	
	
	自动化实验室

	虚拟仪器室 
	钱塘校区
	实验中楼
	402-404
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	
	计算机仿真技术室 
	钱塘校区
	实验中楼
	406-408
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	
	PLC实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	410-412
	专业实验室
	许海莺

	
	
	
	电力电子技术实验室一
	钱塘校区
	实验中楼
	411-413
	专业实验室
	许海莺

	
	
	
	电力电子技术实验室二
	钱塘校区
	实验中楼
	319-321
	专业实验室
	马登昌

	
	
	
	变频技术实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	415-417
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	
	过程控制技术实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	418-420
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	
	机器人实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	414-416
	专业实验室
	许海莺

	
	
	
	先进控制技术实验室ry 
	钱塘校区
	实验中楼
	503-507
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	
	过程控制技术实验室 
	南浔校区
	遂稳楼南
	307-309
	专业实验室
	吴琦灿

	
	
	电子信息实验室

	嵌入式系统开发实验室
	钱塘校区
	实验中楼
	304-310
	专业实验室
	许海莺

	
	
	
	现代电信技术实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	403-405
	专业实验室
	李惠英

	
	
	
	EDA虚拟仿真室
	钱塘校区
	实验中楼
	407-409
	专业实验室
	李惠英

	
	
	
	单片机虚拟仿真室
	钱塘校区
	实验中楼
	419-421
	专业实验室
	李惠英

	
	
	
	通信原理实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	502-504
	专业实验室
	李惠英

	
	
	
	高频电路实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	509-511
	专业实验室
	郭栋

	
	
	
	应用电子技术实验室 
	钱塘校区
	实验中楼
	510-512
	专业实验室
	郭栋

	
	
	CDIO-E
创新实验室
	IO分室 
	钱塘校区
	实验北楼
	401-403
	专业实验室
	郭栋

	
	
	
	CD分室 
	钱塘校区
	实验北楼
	405-407
	专业实验室
	郭栋

	
	
	
	CDI分室 
	钱塘校区
	实验北楼
	406-408
	专业实验室
	郭栋

	
	
	
	DI分室 
	钱塘校区
	实验北楼
	410-412
	专业实验室
	许海莺

	
	
	
	CDIO-E创新实验室
	南浔校区
	遂稳楼东
	206-208
	专业实验室
	郭栋


附件5：浙江水利水电学院网上报销系统操作说明
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标准的“网上报销系统”包括日常报销、差旅费报销、借款申请三类主要业务，而扩展版的“网上报销系统”还包括：国际差旅费报销、公务卡报销、项目内转、项目调账、开票申请、网上汇款等业务。
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首先进入网上报账系统“我的项目”页面，该页面显示登录人负责项目信息，查询本人负责（或被他人授权）项目的余额、授权额度或者授权截至日期。点击项目后面的“查看”可显示该项目的报销记录和额度信息。这里看到的“项目余额”是实时余额，与财务账上的一致。
1、日常报销业务
点击“日常报销”，进入日常报销页面。界面上显示了该用户尚未提交的报销单，可以对原单据继续修改或删除，这样的报销单是占用项目余额的，如果作废了就尽早删除掉。
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  点【新业务填报】按钮跳转到填报页面，开始新的填报
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     跳转到填报页面后，点击页面中帮助按钮，选择项目进行填报。帮助窗口列示的项目都是操作者本人、或他人授权的项目。
    项目选定后，界面中会显示项目的关键信息，比如项目余额、网报或申报占用的余额、当前可用余额等，以及项目的授权关系、借款次数和总额，包括项目额度信息等，这样方便填报人全面了解项目经费的使用情况。
   点【下一步（报销费用明细）】按钮
[image: image6.png]hskhld ¢ B0 M_E B EIRKES [

ey (B @ » [ aoma )@ sexa

T EmEE elEARH
HMERSES: 8202111010004
o, v = =T
T EEASRsS:
T il R e 1 g T
P [ i I s ossrcn 2Rz -
DAR BiERS [ [ |l i, 2T, 6 1100051 EIRAD 2 SBASFHRIL
e ‘ [ I L CHO R
— — 0 i I R
i i [ [ I o — | RREEERES % mmmemaemma s 22000TEA ..
am 55 [ [ I agianeniienloes 11000 T RS ARE
=ER [ [ [ g, s
—" = [ ‘ I [EEKE i B B, &12000RSA s Ko R
— vy [ [ I ™ . (R, SR | BRI, MENLSIERIAPES, TR

Brows.

pogy . Prap— =





    这个页面填写“报销内容”。先在网页的表格中找到你要报销的内容，并请仔细阅读报销内容的“描述”部分以防止填错位置。输入“报账金额”和“附单据数”，这时总金额就会显示在界面上，“关键字摘要”也必须填写，以作说明，今后会形成凭证的摘要。因为系统需要走线上签批，建议只填写单笔明细。
    点击【下一步（支付方式）】按钮，此时与项目当前余额对比分析，如果超支将显示预警信息，无法继续下一步。 
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 “下一步”是填写支付方式。“支付方式”一般包括“冲借款、网银对私、网银对公”等几种（简单起见，报销人容易接受）。并要求你输入不同的内容，选择后会打印在“报销单”上。
如果是“冲借款”，点击“冲暂付”行的[新增]按钮，显示报销人的借款信息，可以在借款单的“冲销金额”列填写本次要冲销的金额。
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    如果是现金打卡要选择“银行对私”，又分为校内、校外两种情况。“校内”只要输入职工号就会带出姓名、卡号；“校外”人员只能手输姓名和卡号。如果需要支付的不止一个人，单击【新增】按钮可进行多笔填写。
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校内还可以区分“本人”、“项目负责人”或“其他人”。就算是“其他人”也要求是校内职工，需要输入职工号，会带出姓名、卡号。
这里能看到的银行和银行卡，都是“财务系统”中“人员设置”中的银行卡信息，包括一个主卡（工资卡）和5张备用卡的信息。
如果是对公转账要选择“银行对公”，输入详细的支付信息，包括附言、对方单位、地区、开户行、账号等，报销人要认真核对，立求准确，否则无法支付到位。
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    填好后，点击【下一步（提交）】按钮，报销单已生成。生成的日常报销单将在“我的项目”-> “已提交业务”中可以查询到。不同学校单据格式可能略有区别，单击浏览器菜单【文件】-【打印】即可打印单据 
[image: image11.png]FRERE SR
sEaEEROT:
BRS: 0320211010002
WS VB202111010004
FAwE: 20211101
A 0002
TR P RAREER
w1 %
=z NS (AFEEALE)
ans e == iz
[iT7-99595 e TS
e
FEUHSEE K Yoo
5 «
3
Tz BUREAGD | ARAEAGS) : ARG EHA
e e e
wRaEE: mE:
Erme. ma (e e —

[Enssmn: 1007
s

T=:

ERET LORHSELMSRERENE, BHTESRMSLEXHERE.




    “报销单”打印出来后，粘贴好原始单据，持此打印后的“报销单”找主管领导签字，所需手续同于纸质报销单。而此时您填写的电子单据已传送至财务数据库中，报账人在财务处规定的时间内到财务处提交领导审批过的报销单据即可，以上是线下报销的环节，如果要走网签，请选择【下一步（提交网上签批）】
   点往前后会展开相关的上传附件信息和审批流程信息，这边确认一下审批流程，选择附件上传，操作完毕后，可以进行提交
2、国内差旅费报销业务
点击“国内差旅费”，进入国内差旅费报销页面。填写出差日期、事由。“出差人姓名”需要逐个认真填写
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 出差人姓名、选择职别，选择出差地点，系统按财政部标准把政府及行政事业单位按职别、出差地点、住宿标准内置进去。【保存】并返回上一页后，会将所录入的信息自动显示到对应的栏目里。
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返回页面后，我们看到“住宿费”一栏依然是200元（不可超标报销）；而“交通费”需要写“行程单”，比如报销人坐火车，就要这样填写。
[image: image14.png](1 e ®# & |5 zome | 2 sen
[ = swnmn SHEAAE
. ERMEHRRT RSN SRIREHABIIIRSS, TR () . (B8] SRS [ 1 S, AP SR
. BEERE B —@me)\S0S0ASS, RESTRMENSEAEED, = CULSETETN0, AENEHSER BRERTIET SNSEE; o Uk (RA) | FAR AR, M
PSRRI, i Tk, AERNSRTHERES, HAZRRREESNOMFLE, RREASRITETEM, HEHHE (K55 B FEARERTIRTETY, FTRRNSENSTaR,

BEUREE: 1202111010006

(FEIRE=
LiE: P ESEIRSEEA LR (S5, k% . 588 LS SO LR (S5, #%)
1
Oe28/xo | saza | wenn | swm | mme | sen | swews | so | swoss | wscouss

U ke v 0o boarnias | == EsE v o0 ' 150

00000
i




另外像“伙食补助”、“交通补助”等都可以自动计算。但系统只能是“标准×天数”，复杂的情况还需要会计手工核准。 
在填写支付信息后，打印出差旅费报销单，连带打印出来行程单、住宿单  [image: image15.png]FANERS:
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3、借款业务
    在项目中预支项目经费，这个填写起来比较简单。下图是在网页上填写“借款单”的参考界面。
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    再填写“支付方式”后，点【打印预览】把借款单打印出来，可打印两联。
4、跟踪单据状态
     在'“我的项目”页面。有“负责项目”、“待修改业务”、“待提交业务”、“待提交审批”、“已提交业务”、“已完成业务”、“已失败业务”、“未还暂付款信息”八个子菜单，可以分阶段查看报销单所处的状态
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· 负责项目——报销人看到本人负责的项目
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    选中某个项目，点击“项目报销记录”的【查看】按钮，可以看到这个项目所有的报销记录，包括已完成的和未完成的
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“未完成”的单据，或者说是已经不用的单据，可以删除，否则会占用项目余额。
· 待修改业务——表示还没提交的报销单，呈草稿状，这时可以修改或删除。
· 待提交业务——表示还没提交的报销单，这时财务端还看不到这这些报销单，这时可以退回修改或确认提交。
· 待提交审批——表示还未提交的待审批单子，这是可以提交审批。
· 已提交业务——表示已提交给财务处，但财务处尚未处理，这时可以撤回，也可以打印报销单，单击某一条记录的“状态查看”列，可以查看单据具体信息。
· 已完成业务——表示财务处已经处理过的报销单，但未必是按你提交我金额报的，通过每条记录后面的“状态查看”按钮，可以直接查到这张报销单最后生成的凭证分录信息。
· 已失败业务——表示被财务处拒绝的报销单，可以“退回修改”，然后重新提交。
· 未还暂付款信息——可以查看未还暂付款信息。
