财务报销网上审批流程操作指南

财务报销网上审批流程是适应学校“一网、一门、一次"智慧校园整体规划的组成部分，为教职工正确使用相关报销审批申请，特制作此操作说明，供大家参考。
1、 发起申请
1.1、 pc端申请
第一步：电脑浏览器打开ehall.hljeu.edu.cn，输入账号密码登录。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]第二步：点击“应用中心” 。
[image: ]
第三步：根据报销类别点击对应的报销申请（目前财务开通了事业经费报销审批申请、科研项目（经费管理部门为科研处）报销审批申请两大类。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1667965678460.png]
第四步：点击“报销类型”图标文字，进入申请页面，选择相应申请类型，进入报销页面，按照要求填写完成后提交即可。带*为必填项（事业经费项目号由经费项目管理的负责人填写；科研项目经费项目号由课题负责人填写）。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1667965961398.png][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1667966043448.png]














1.2、 移动app申请
第一步：登录智慧东方app，点击“应用”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1668477703835.png] 

第二步：在“财务资产”模块下，根据报销类别点击对应的报销申请，按照要求填写完成提交即可(参照PC端第三、四步骤)。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1668477812490.png]
2、 审核流程
2.1、事业经费项目审批  
部门领导、经费项目负责人等相应审批权限人按如下步骤操作：
第一步：打开“智慧东方app”，点击“待办事项”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1662451697076.png]
第二步：点击待办事项中的“查看详情”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1662451947878.png]
第三步：按照要求选择经费项目，填写部门负责人审核意见，点击手写签名（有手写按钮的需要签名，无手写按钮直接提交即可）。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1662619820644.png][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1662619886588.png]
[image: ][image: C:\Users\admin\AppData\Local\Temp\WeChat Files\305ead351595d6975f7928022b383a7.jpg]
签名，提交即可。
2.2、科研项目审批
课题项目号由课题负责人填写，其他步骤同事业经费报销申请，具体报销事宜及审批权限遵照《黑龙江东方学院科研经费报销及使用办法》、《黑龙江东方学院会计核算管理暂行办法》执行。
3、 打印审批单
第一步：申请人由电脑（PC）端进入智慧东方，点击“应用中心”进入，点击“财务报销管理”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1662019165784.png] [image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1667967675329.png]

第二步：进入“我的报销”找到相应申请，打印即可（横向打印）。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_p1m9mybwreqz21\FileStorage\Temp\1667967816730.png]
4、 预约报账
网上审批提交成功，打印相应报销审批单。微信关注“黑龙江东方学院财务处”——“财务资讯”——“业务预约办理”（需预约网审会计的窗口），携带签字审批单及相关佐证资料，按照预约时间到会计室办理交单业务。
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