预约报销操作指南
[bookmark: _Toc493747137][bookmark: _Toc493747234][bookmark: _Toc493754854][bookmark: _Toc493754980][bookmark: _Toc499122327]第一部分  预约签批手机APP
[bookmark: _Toc493747138][bookmark: _Toc493747235][bookmark: _Toc493754855][bookmark: _Toc493754981][bookmark: _Toc499122328]
一、客户端下载及注册
[bookmark: _Toc493747139][bookmark: _Toc493747236][bookmark: _Toc493754856][bookmark: _Toc493754982][bookmark: _Toc499122329]
1.安装环境要求
安卓：安卓6及以上版本
苹果：IOS10及以上版本
[bookmark: _Toc493747140][bookmark: _Toc493747237][bookmark: _Toc493754857][bookmark: _Toc493754983]
[bookmark: _Toc499122330]2.下载安装软件并注册
（1）下载及安装

请扫描以下二维码：
         [image: ]         [image: ]
                   安卓手机                                    苹果手机

















-----安卓系统的手机请按照下图顺序进行安装：
          [image: ]            [image: ]
（1）                                      （2）

          [image: ]            [image: ]
                      （3）                                       （4）




----苹果系统的手机请按照下图顺序进行安装：
         [image: ]            [image: ]                                （1）                                           （2）

         [image: ]             [image: ]   
                   （3）                                           （4）
   

苹果手机下载结束后，点击【设置】-【通用】-【设备管理】，按以下步骤点击【信任】。
         [image: ]             [image: ]
                    （1）                                        （2）

        [image: ]             [image: ]
                    （3）                                           （4）






（2）注册及登录
①点击客户端进入【请选择单位】并选择【江苏---南京工业职业技术学院】。输入手机号码后点击【获取验证码】，并输入验证码，点击并完成【设备注册】，进入用户登录页面。
 [image: IMG_3394.PNG]   [image: c268fdb4c1804bc70db63fccc07278d]  [image: IMG_3396.PNG]
（1）                       （2）                             （3）

②在【用户登录】页面，“用户名”为本人工号，初始密码为18位身份证号码，【确认】后设置密码。
   [image: 15852a5e2f55838f3e16680fbf06473]                [image: 5c4e35d290bb013d10dcd07886efcf9]
（1）                                             （2）

    [image: ]               [image: ]
（3）                                       （4） 

上图（4）“是否启用指纹验证”，如选择【确认】，在今后的登录及审批中将默认使用“指纹密码”；如选择【取消】，在今后的登录及审批中将默认使用“手势密码”。
[bookmark: _Toc493747141][bookmark: _Toc493747238][bookmark: _Toc493754858][bookmark: _Toc493754984]③设置完成后进入手机预约界面。                   
        [image: dca26c979f8d0de1ff421fe74ec683e]

三、预约签批操作流程
[image: 72d5cc420d772a7bb6a527c697ec74e]进入APP，点击【手机预约】，可以看到目前报销业务分为七类：日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报、因公出国、会议费（指举办会议）、培训费（指举办培训）。
      









[bookmark: _Toc499122333] 









以【日常报销业务】为例：
（一）申请报销
1、进入APP，点击【手机预约】，在【我要办】下方选择【日常报销业务】，进入报销页面，填写摘要和附件张数，点击【[image: ]】对需要报销的原始凭证进行【拍照】或【从相册中选择】照片，完成后点击右上方【保存】上传照片。
报销非电子发票，下图（2）中“是否选择电子发票”栏不作选择。
[image: 微信图片_20200411163044]      [image: ]      [image: ]
（1）                            （2）                        （3）
2、点击【下一步】，选择支出类别，如“办公费”。对应各报销项目的解释选择合适的报销项，并填写金额（不同报销项需分开报销）。点击【保存】并【确认】。保存成功后，点击【前往预约】。
[image: 微信图片_20200411163030]    [image: ]     [image: 微信图片_20200411163019]
（3）                           （4）                              （5）


报销电子发票，则应事先扫描电子发票，具体操作如下图（a）—（d）：【我的电子发票】下方点击【扫描】，扫描电子发票上的二维码，扫描后系统自动输入电子发票信息，并根据提示认证。并申请报销时在“是否选择电子发票”栏中进行选择。
           [image: ]               [image: 25D5347715022ADB53CB85774F3DA1CA]           
（a）                                       （b）         

        [image: 774B730B473B6719DC983E2BF744EAEA]                [image: A649B09B6AE57629B357206E6ED58E23]
（c）                                               （d）                 

完成认证的电子发票会自动列示在【电子发票已认证列表】中，申请报销时系统会提示从【电子发票已认证列表】中选择需要报销的发票。
 
3、点击【前往预约】后，在报销栏中可以看到未报销的预约，选择需报销业务，点击下方【报销】。
       [image: ]
  （6）                   

报销人如有借款，会出现借款信息，系统首先会让您选择是否归还冲销以往借款，选择借款后点击【下一步】，如不归还借款，则直接点击【下一步】，并选择相应的支付方式。                                                                   [image: ]             [image: ]                    
（7）                                           （8）        
                                 
温馨提示：如报销金额大于借款金额，可将多出金额转卡或汇款。汇款单位如搜索不到可选择【新增汇款】。如要付款给多家单位，可点击【新增一项】，继续添加。

4、点击【下一步】，选择【本人项目】或【他人项目】，进行报销经费项目选择或填写，完成后点击【提交】，等待签批通过后预约时间及窗口。 
[image: ]                [image: 图片1]
（9）                                         （10）                    
   
[bookmark: _Toc493747143][bookmark: _Toc493747240][bookmark: _Toc493754860][bookmark: _Toc493754986][bookmark: _Toc499122337]5、点击【返回主页】后，查看【我的预约单】


（二）报销审批
1、进入APP，点击下方中间【事务】按钮，进入审批界面，点击查看【待审批】事项。
        [image: dca26c979f8d0de1ff421fe74ec683e]                 [image: 图片4]
（1）                                   （2）                        

2、逐条点击待审批项目，跳出对话框【验证模式选择】，完成后跳出【预约单审核】，即可查看“费用明细”、“项目明细”等信息，点击【照片附件】后的图标，查看凭证扫描件照片。
         [image: 图片5]               [image: ]
（3）                                        （4）
2、点击【审核】按钮，跳出审批意见对话框，填写意见并点击【同意】或【拒绝】按钮，系统跳出密码认证，完成审批。（如在前部分设置指纹、手势或密码则以此类方式完成审批）
          [image: Screenshot_2017-07-19-10-40-35-328_com]                [image: ]            
[bookmark: _Toc499122338]（5）                                        （6）

[bookmark: _Toc493747144][bookmark: _Toc493747241][bookmark: _Toc493754861][bookmark: _Toc493754987] 

             

第2部分  预约签批PC端
1、 登陆系统
1、登陆网址：http://cwcx.niit.edu.cn/，输入用户名、密码。

[image: QQ截图20200411165713]
2、点击左侧【网上预约报销】
[image: QQ截图20200411165905]

二、申请报销
1、点击左上角头像，选择“教师”角色
[image: QQ截图20200411170115]
2、点击下方【申请报销单】
[image: QQ截图20200411170301]

3、【选择业务大类】，【项目号】等带星号的必填项之后点击【下一步】（是否线上审批点击“是”）
    支付方式【转卡】表示打给个人；【汇款】表示对公转账

[image: QQ截图20200411170528]
4、对照报销项，填写报销金额，完成后点击【下一步】

[image: QQ截图20200411170933]
5、填写付款信息，完成后点击下方【确认】——【下一步】

[image: QQ截图20200411171135]
6、点击【上传附件】，完成后点击【提交】

[image: QQ截图20200411171503]



7、点击【提交】
[image: QQ截图20200411171621]


8、.点击下方【审批日志】，可查看审批流程；全部审批流程走完之后，点击下方【打印报销单】，可打出报销单。

[image: QQ截图20200411171859]

2、 报销审批
1、点击左上方第二个页面【网上审核管理】
[image: QQ截图20200411172116]

2、点击左侧【待审批】，选中待审项目，点击下方【审批】
[image: QQ截图20200411172500]

1. 填写审核意见，查看相关附件信息，选择点击【同意】或【退回】
[image: QQ截图20200411173842]
 

3、 增值税发票验证
 1、点击【增值税发票查验】
[image: QQ截图20200411174159]

2、添加微信小程序功能，实现增值税扫描验证，不用进行手动输入。（注意添加小程序之后再进行扫描登录，实行实名制）
    点击第一个“点我”，通过微信扫描添加微信小程序，然后点击“扫码识别进入”；
[image: QQ截图20200411174357]
[image: ][image: ]
3、 点击第二个“点我”扫码进行实名登录
[image: QQ截图20200411175146]
4、验票成功后提交入库，后面报销时在【选择已认证发票】中调取使用。
[image: QQ截图20200411175801]
[image: QQ截图20200411180120]
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