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1.如何登录网上预约系统？
工号+密码（默认身份证号最后6位）
电脑端：校内访问172.168.21.19。
浏览器要求：谷歌浏览器、360极速浏览器
手机端：（校内外均可使用），泰院财通APP。（根据手机系统情况选择扫描二维码，下载安装泰院财通）
[image: ]
（密码遗忘或者下载安装不了，请联系财务处）
2.在申请预约单前需要做的准备工作有哪些？
（1）了解相关制度、查阅项目预算，根据制度要求准备好财务报销事项必备的原始票据、申请等材料；
（2）如有电子发票，首先进行电子发票认证；
（3）进行报销信息维护或酬金信息维护；
（4）将报销材料拍照或扫描上传。
（5）申请报销单。






3.怎么才算完成了网上预约过程？
         网上预约报销操作流程



输入IP地址：172.168.21.19




网上预约报销



报销信息维护或酬金信息维护①



申请报销单




1.申请业务大类：日常报销②、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报、因公出国、会议费、培训费、公务接待。
2.填写信息：项目报销（项目号）、实际报销人、附件张数、摘要；
3.选择支付方式③、选择已认证电子发票④。
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填写相应报销内容、上传附件材料，提交⑤




网上签批审核后预约、打印预约单



将预约单及附件材料送财务处


4.酬金信息维护
“酬金申报”业务大类申报前维护发放对象为校外人员的信息（姓名、身份证号码、银行卡号、开户银行、联行卡号、电话号码）。
5.报销信息维护
其他业务大类涉及到支付信息，在“报销信息维护”中。
校外个人：工号为个人身份证号码，其他据实维护；
校内人员：工资银行卡信息已维护，工资卡之外的银行卡，需在报销前维护。
6. 对公转账的不需要提前维护。
7. 预约报销八类事项报销如何选择？
暂借款——因公借款业务
    国内旅费——因公在国内出差活动的财务报销
培训费——学校各单位组织培训活动的财务报销
    酬金申报——学校各单位各类酬金发放的财务报销
    会议费——学校各单位组织会议活动的财务报销
    公务接待——学校各单位因公发生的接待费用财务报销
    因公出国——学校教职员工因公出国费用财务报销
    日常报销——上述业务之外的财务报销
8.支付方式选择
对私转卡（转到个人银行卡）
对公汇款、新增汇款（转给单位款项，可随便选）
混合支付2（一笔报销涉及到转个人银行卡、对公汇款、冲借款）
9.报销时如何选择已认证电子发票？
申请预约单界面，“选择已认证发票”栏点击箭头，可查询到你所认证的电子发票，选择所要报销的电子发票即可。（如下图）
[image: ]

10.申请成功后的界面是什么？（撤销：无效的或不需要用的预约单撤销）
[image: ]

11.如何查询报销单需要哪些人签批？
[bookmark: _Hlk86389095]预约单填写完整提交后查询“审批须知”，可以查询到对本预约单签批的领导。

12.如何查询报销单当前的审批人？
预约单填写完整提交后查询“审批日志”，可以查询到本预约单当前签批的领导。

13.如何进行电子发票认证？
登录网上预约系统，进入网上报销管理，选择“增值税发票查验”如下图，采用小程序认证。具体如下图：
[image: IMG_256]


14.电子发票认证的注意事项有哪些？
（1）增值税电子发票（含普票和专票）必须认证并在预约单上显示“已认证”才可正常报销；
（2）电子发票自取得之日起次日可认证，最长不超过三个月；
（3）非增值税电子发票（如机打电子发票和非税发票、核酸发票等）等必须在认证界面的右边自行录入且在报销时选择电子发票并在预约单上显示电子发票信息，状态是“手工查重”，财务处视为已认证允许报销（如下图）。

[image: ]

15.如何进行报销信息维护？
登录网上预约系统；
[image: ][image: ]
[image: ]
[image: ]
注意：开户行需要点击右边的小箭头，输入时参照下列模式（银行与支行间留空格，模糊查询）：
[image: ]

16.如何进行酬金信息维护？
[image: ]
[image: ]
[image: ]

17.如何查询我的报销单进程？
登录网上预约系统，最下面一栏，点“查看报销物流”可以查询进程。
[image: ]
18.报销单签批流程未走完，可以转线下吗？
   根据管理的需要，签批流程应在线上走，有需要转线下的特殊情况，请联系财务处。

19.酬金申报中，校内人员酬金性质“工资、工资类酬金、劳务费”，报销时怎么选择？
 工资----给退休人员发放酬金时选择
 工资类酬金—给校内在职在岗所有人员发放酬金时选择
 劳务费-校内人员一般不涉及。
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