日常经费报销流程
1、 [bookmark: _GoBack]进入学校内网→信息门户→输入教职工账号 


[image: 936a608fead70b81a249eb2efd5f88b]


2、 点击业务直通车选择预约报销系统

[image: dfc14a77858fd6be8991975df8ee5f4]

[image: c29c1329bf7c7b2687fbfbac05be3c2]


3、点击网上预约报销，选择报销信息维护→个人信息维护→确定。
[image: 129221675e0eda6b951bfc382789e53]


[image: 3809a3b0c4613f4ca06b46e9e432462]


[image: 09799ec876936bdeb504257c527b771]
4、点击常用支付信息维护→添加→输入自己公务卡，若支付给本人以外的款项，需添加相关单位或其他个人银行账号。


[image: 0f15dacaddf1facb03fbd12878131db]


5、完成报销信息维护后，点击网上报销管理→申请报销单。


[image: 1f2aa76d6a8073ee4ef79b2248e864c]



6、日常业务报销项目编码为机构类别编码（清单附后）、录入编码后直接敲回车，摘要按照本科合格评估要求格式填写：二级教学单位或行政部门+事由+（人名）例：建筑工程学院专业论证评审费（张三），有发票的需进行发票论证，报销项目用途二级教学单位选教学、实训、科研、学工，行政部门选其他，党建专项经费选党建。
[image: 617c8e62297605c283db4e86aecc738]


7、步骤1点我扫绿色二维码，步骤2点我扫黑白二维码。

[image: 4815cb5fd444043818e0259c6b04dbf]


8、选择报销项，需注意校外劳务费税金要单独填报，（例如校外劳务费1000，其中劳务费填960，税金填40）。


[image: c4bdb1377143a36cd22467344f23655]

9、 差旅费报销需选国内旅费业务，项目报销编码（机构类别编码、内涵建设项目编码、重点培育项目编码、科研项目编码）等。


[image: e898880241ac2f422368edc27619d38]

10、 外出培训、开会、补贴按差旅费文件执行，超两天需手动修改教工伙食补贴及教工交通补贴，使用公车交通补贴减半。


[image: 5187c175d8b20f1aa456945c56689e6]


11、先填工号→金额→确认→下一步

[image: 061609eb4149317d80f5282838ffae3]


12、先点确认→下一步

[image: d7a0621432ee6104e9bd9ee504d3448]



13、为保证附件上传成功，请用jpg格式放在一个文件里上传。
[image: 2093f9e17a6d7668f607ddf5b4f4693]




14、选中报销单，点击审批日志可以查看审批环节，流程结束点击预约安排打印报销单。

[image: 64222f365b8350e36fef800adf722ae]党建经费、教学改革、内涵建设、重点培育、赛事承办、师资团队培训、学生活动经费等项目，都参照以上报销流程。

机构类别编码
	序号
	项目代码
	项目名称

	1
	110001
	党校办

	2
	110002
	组织部

	3
	110003
	宣传部

	4
	110004
	审计处

	5
	110005
	人事处

	6
	110006
	教务处

	7
	110007
	质量控制与评估办公室

	8
	110008
	发展规划处

	9
	110009
	科研与社会合作处

	10
	110010
	学生处

	11
	110011
	校团委

	12
	110012
	招生就业处

	13
	110013
	财务处

	14
	110014
	后勤处

	15
	110015
	实验室建设与设备管理处

	16
	110016
	保卫处

	17
	110017
	国际交流处

	18
	110018
	纪检监察室

	19
	110019
	统战部

	20
	110020
	学校领导

	21
	110021
	工会（妇联）

	22
	120001
	建筑工程学院

	23
	120002
	管理工程学院

	24
	120003
	智能制造学院

	25
	120004
	信息学院

	26
	120005
	国际商学院

	27
	120006
	艺术设计学院

	28
	120007
	绿色智能制药学院

	29
	120008
	环境能源学院

	30
	120009
	人文学院

	31
	120010
	马克思主义学院

	32
	120011
	体育学院

	33
	120012
	国际学院

	34
	120013
	继续教育学院（浙江开放大学东阳学院）

	35
	120014
	创业学院

	36
	120015
	智慧康养学院

	37
	120017
	工艺美术学院

	38
	120018
	产业发展与治理创新研究院

	39
	130001
	图书馆

	40
	130002
	数字信息中心

	41
	130003
	后勤服务中心

	42
	140001
	木雕小镇项目指挥部
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