BPM系统财务报销指引
本教程为使用BPM系统制作财务报销单的操作指引，依次介绍了费用报销、差旅费报销和借支单报销的操作步骤以及经费使用情况的查询方法，并针对系统做单的常见问题作出解答。
经办人须根据实际业务选择对应的报销。如办理差旅费报销业务，请选择【差旅费报销单】；借还款业务，请选择【借支单】；上述两种以外的其他费用报销业务，请选择【费用报销单】。
如在使用过程中遇到问题，请联系财务处。
▲系统网址：http://hedao.gdpr.com/zjhc/a/login?forceLogout
▲登录账号：N+工号    初始密码：admin



[bookmark: title1]一、费用报销流程
1、进入【费用报销】模块 ——选择【费用报销单】—— 点击【新增】。
[image: ]
2、制作费用报销单步骤
第一步：填写费用报销基本内容
【申请部门】：选择要报销的预算主体（这里不是选报销人所属部门）。
【报销人】：选择本单的收款人。
【报销说明】：填写报销的具体事由（填写的内容请复制到下方【摘要】）。
【报销事由】：5个字描述（系统要求必填且限制字数）。
其他选项一般情况下保持系统默认，注意这里的【是否逾期报销】应为【否】。
[image: ]

选择预算主体时，黄色搜索框输入关键字可进行查找。当经办人选择的报销预算主体为虚拟主体（如科研项目、非学历教育项目等）时，需要注意归属的项目类别，后面选择预算科目须在对应的类别里进行查找。
[image: ]


第二步：选择收付款方
点击【新增】，系统会自动带出收付款方信息。
选中收款方，点击【修改】，可修改当前收款方；付款方保持系统默认，无须修改。
[image: C:\Users\dell\Documents\Tencent Files\610896942\Image\ImageEditor\20220409214430.png]

对私支付：【数据源】选择【个人】 — 【公司/个人名称】输入收款人姓名查询。如查询不到人员信息，请联系财务处人员。
对公支付：【数据源】选择【供应商库】— 【公司/个人名称】输入收款单位名称查询。如查询不到相应单位，请在【一站式服务大厅】申请新增客商，流程结束后方可选择收款方。
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完成上述步骤，确认收款方信息无误后点击【保存】。

第三步：填写费用报销单明细
点击【新增】，选择要报销的预算主体和预算科目。
【预算主体】：选择要报销的预算主体，与最开始的【申请部门】保持一致。
【预算科目】：根据 选择的预算主体 以及 计划报销的费用，选择对应的最末级的预算科目。
【开票日期】：系统默认为费用报销单的发生日期。如系统没有带出日期，请按发生日期的时间填写并按回车键保存。
【含税金额】：选择的预算科目底下包含的费用金额，填完按回车保存。如有多张发票的，只须填写对应科目合计的含税金额（即报销金额），无须修改税率。
[image: ]
预算主体为实体部门的，以报销财务处的办公费项目为例，【预算主体】选择【财务处】，【预算科目】选择【运营费用】—【行政办公类】—【办公费】—【日常办公用品】。
[image: ]
预算主体为虚拟主体的，以在科研启动费项目里报销调研时发生的餐费为例，【预算主体】选择【科研启动费】，【预算科目】选择【教科研费用】—【校内教科研】—【调研费】。

第四步：上传附件材料
发起审批流程之前，点击【附件管理】，将报销的所有附件材料扫描上传，上传文件支持PDF、JPG和PNG格式。其中：
【添加其他附件】：用于影像的存档。需要上传报销的所有附件材料（包括纸质发票），支持合并为一个文件上传。
【添加发票】：用于查验电子发票是否已使用过。需要逐张上传报销的所有电子发票，系统才能进行查验。如电子发票已经报销，系统会弹出提示。如对发票查验结果存在疑问，请联系财务处。
[image: ]
确认上传的附件材料齐全无误，开始走审批流程。

第五步：发起审批流程
点击【发起审批】，经办人根据选择的预算主体、预算科目以及收款对象，选择对应的审批流程。
[image: ]

选择完审批流程，系统自动跳转到单据审批界面，经办人填写审批说明，点击【发起审批】。之后进入【首页】—【流程待办】模块，找到对应的单据，再次填写审批说明，点击【发起审批】，并选择报销的审批人，点击【提交下一步】推送流程。
[image: ]
这里以一般费用对私报销流程为例。不同的报销流程，需要经过的报销审批人有所不同。
[image: ]
审批人可以通过【首页】—【流程待办】模块进行PC端审批，也可以通过微信小程序【合动力V快乐工作】进行手机端审批（操作方法详见【合动力V快乐工作操作指南】PPT）。
需要注意的是，当报销单状态为【暂存】时，单据可编辑修改；报销单状态为【审批中】或【审批通过】时，单据则不能修改。

第六步：报销单审批打印
审批流程全部完成之后，此时报销单的状态变更为【审批通过】，点击【报销单审批打印】，将打印下来的审批单和报销需要的所有纸质材料提交到财务处。
[image: ]
完成以上步骤，交单成功！


[bookmark: title2]二、差旅费报销流程
进入【费用报销】模块 —【差旅费报销单】— 点击【新增】。
所有差旅费的报销均在此完成，差旅费报销单制作步骤参照费用报销流程步骤。
[image: ]
需要注意的是，在第三步填写差旅费报销单明细时，选择完预算主体和预算科目之后，还需要填写差旅行程的发生时间、地点以及各项明细费用等具体内容，并确认是否超出学校差旅费报销标准。
[image: ]
其中：【长途交通费】为城市间交通费，【出差补助费】为伙食补助费，【其他费用】为除了交通、住宿、伙食以外的符合学校差旅费报销规定的费用（如交通意外保险费等）。
上传完差旅费报销的附件材料，点击【发起审批】，经办人根据选择的预算主体、预算科目以及收款对象，选择对应的审批流程。
[image: ]
选择完审批流程，之后的操作步骤参照费用报销流程步骤。

[bookmark: title3]三、借支单报销流程
进入【费用报销】模块 —【借支单】— 勾选要冲账的历史借款单 — 点击【更多】。
【生成借支报销】：用于发票冲账。凭借与该笔借款对应的发票，制作冲账报销单。
【生成还款单】：用于归还款项。除去发票冲账的部分，剩余未还的部分需要先将对应的款项汇回学校银行账户，之后在此制作还款单。
[image: ]
点击【生成借支报销】，系统会自动跳转到费用报销单界面，制作步骤参照费用报销流程步骤。发起审批流程时，需要根据当时借款的收款对象来选择对应的冲账流程。
[image: ]
点击【生成还款单】，系统会自动跳转到还款单界面。
[bookmark: title4]四、经费使用情况查询
进入【报表管理】模块 —【预算使用查询】。
【是否预提预算】：选择【非预提】。
【主体类型】：选择【广州南方学院】。
【预算主体名称】：根据需要查询的经费进行选择。
【预算科目名称】：根据需要查询的经费进行选择（建议只勾选对应的预算科目，如一次全部勾选，数据量大容易造成系统卡顿）。
点击左上角【刷新】按钮，系统会显示经费使用情况表，界面右拉可查看当年度汇总数据。
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[bookmark: title5]五、系统做单常见问题解答
Q1：预算主体和预算科目是什么？ 
A1：【预算主体】分为【实体部门】和【虚拟主体】。
1、预算主体为实体部门的：预算主体是实际存在的组织，预算科目相当于平常所说的【项目】。如：报销XX学院（预算主体）的宣传费项目（预算科目）。
2、预算主体为虚拟主体的：预算主体相当于平常所说的【项目】，预算科目是在这个项目里报销的费用类别。如：在XX科研项目（预算主体）报销交通费（预算科目）。

Q2：一笔报销单可以同时列支多项费用吗？
A2：目前同一笔报销单中，一个预算主体底下可以同时选择多个预算科目来进行报销。

Q3：收款人的选择有限制吗？
A3：收款人只能是学校教职工。学生或者校外人员都不能作为收款人（劳务费除外）。

Q4：报销单据已经完成制作，但是无法发起审批？
A4：分两种情况。
1、没有根据预算主体的类别，正确选择对应类别底下的预算科目。
2、使用的经费没有预算，无法报销。
[bookmark: _GoBack]
Q5：已经发起审批的单据怎么撤回来？
A5：分三种情况。
1、经办人已发起审批，审批人尚未查看单据。经办人进入【首页】—【流程已办】模块，在单据审批界面点击【回撤】，单据会回到经办人。
2、经办人已发起审批，审批人已查看单据。审批人进入单据审批界面，点击【驳回】，单据会回到经办人。
3、经办人已发起审批，且审批流程已全部完成，单据状态为【审批通过】或【已推送】。请联系财务处，由财务处审核人员进行退回。

Q6：单据已经回到经办人了，可单据的状态依然是【审批中】，无法编辑？
A6：经办人进入单据审批界面，点击【查看权责】 — 【结束流程】，单据状态会由【审批中】变成【暂存】。

Q7：上传电子发票时，系统提示错误要怎么解决？
A7：检查上传的电子发票。如上传的电子发票不完整或不清晰，会影响系统对发票的识别与查验，导致无法上传。如上传的电子发票完整且清晰，请联系财务处。

Q8：为什么在报表管理模块查询不到经费的余额？
A8：分两种情况。
1、没有查询权限。经费查询权限只开放给各单位财务对接人、经费负责人以及部分经过授权的人员。
2、查询的经费没有预算。
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