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湖北医药学院财务网上服务平台使用说明

一、统一门户

为方便职工使用，财务处已将网上查询、网上报销、网上收入申报系统登录页面进行整合并接入学校OA统一身份认证，网址为：https://sso.hbmu.edu.cn/cas/login?service=http%3A%2F%2Fportal.hbmu.edu.cn%2Fportal-server%2Fsession%2Fcas%2FgotoLogin，账号密码为OA系统的账号密码，如密码遗忘可以点击“忘记密码”进行重置，预留手机号可在网络中心进行登记修改。
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二、项目授权

1、在使用网上报销、网上查询、网上收入申报前需由各部门项目负责人先对经费使用人进行授权，授权后被授权人可以查询到该经费的支出明细，也可以使用该经费进行网上报销，同时在报销时也可看到该经费的剩余额度。
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2、在设置授权时可以根据不同需求，分别对网上报销、网上查询、收入申报系统进行授权，被授权人可以通过姓名或者工号进行搜索，授权时可以设置授权期限及额度，为方便项目负责人管理，系统中有二次授权功能，即项目负责人可以直接将项目的管理权限授权给一个或多个二级管理人员，二级管理人员可以再根据经费的实际使用需要，将项目经费的权限授权给实际使用人。
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三、网上查询

网上查询具备工资查询（工资查询无需授权）、项目经费查询等功能，点击对应按钮即可进入相应查询页面，项目余额查询功能仅有项目负责人和项目被授权人可以查询到数据。
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四、网上报销

进入网上报销系统后选择报报销投递填：
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点击进入具体报销页面后，选择“新业务填报”：
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填报时需先选择要使用的经费，并核对下方的电话号码是否准确，以方便系统将报销进度的推送至您的手机，然后点击下一步：
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在填写报销单时，按照表单要求据实填写即可，在选择支付方式时，如果对象为本校职工可自动带出银行卡号，填写完毕后点击右上角的“线下提交”：
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最后将生成的报销信息单打印出来，与报销凭证粘贴在一起，投入自动报销投单机，用投单机上的扫描口扫描信息单的二维码即可投入：
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五、收入申报

收入申报系统对应日常报销业务中的领款单，该系统可维护收款的基本信息及填写领款内容，系统自带户名卡号校验功能，避免应卡号不正确导致发放失败：
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首先选择发放类型：
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然后选择使用的经费及收款人员信息，收款人员信息单个添加，也可批量导入，点击“模板导出”可下载模板，对应填写即可导入，填写完后点击提交即可：
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最后打印报销信息单，将信息单与报销凭证粘贴到一起，用投单机扫描二维码即可投入：
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六、投单机、退单机、物流查询
投单机位于科教楼三楼，大学生服务中心靠财务处侧墙，设备内有操作视频：

投单机具备人员基本信息维护、工资查询、银行卡管理等功能；

退单机使用办法与快递柜类似，凭退单短信取单；

投单机、退单机仅可在使用网上报销、收入申报系统后使用。
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通过财务网上服务平台投递的报销均可在该系统中查询到单据的流转信息，并在关键环节均有短信提醒，详见下图：
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