关于启动“网络远程报账系统”试运行的通知

    为方便师生报账，提高工作效率，计划财务处拟于即日起在全校开展“网络远程报账系统”试运行。现将相关事项通知如下：
1、 报账范围
    试运行期，网上报账仅限校内教师个人科研项目。
二、报销流程
网报系统具体报销流程为：
第一步：登录系统。根据系统对运行环境的要求，请使用360极速浏览器（或360浏览器极速模式）、谷歌浏览器。打开计财处网站http://jcc.huse.cn/登录“网上预约报账”；或直接通过网址http://172.20.12.200/AC访问。个人用户的用户名和密码均与“工资查询”一致，为便于信息及时反馈，请用户登录系统后及时绑定手机号码。
第二步：事先授权（报销本人项目无需授权）。项目负责人可以自行办理报销手续，也可委托他人（仅限正式职工）办理报销手续。项目负责人委托他人办理报销手续的，经费项目负责人应事先通过“项目授权”功能对被委托人进行授权。
[bookmark: _GoBack]第三步：线上填录报销信息（报销差旅费中的交通补助和伙食补助按《湖南科技学院差旅费管理办法》的规定合并计入总金额）。项目负责人（自行报账）或被委托人通过“极简报销”功能分类填制报销申请单、生成和打印汇总审批单。
第四步：线下办理签批手续。各类报销业务的审批手续按现有相关规章制度执行。
第五步：提交报销单据。报账人将经过审批的单据提交至计划财务处报账大厅。
三、其他注意事项
1、系统试运行期间，网络远程报销模式和现场办理报销模式将同时并行。
2、请各位报账人员认真阅读《网络远程报账系统操作指南》（附件），在报销过程中有任何问题和建议，欢迎随时向计划财务处反馈。
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附：《湖南科技学院网络远程报账系统操作指南》
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