网上报销服务流程和网上报销汇总表填表说明
一、网上报销服务流程
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二、报账明细模板填表说明
1、填写经办人姓名，通过下拉框选费用类别、经费管理类别和部门等信息。
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2、经费管理类别分为事业、纵向、横向三种。

（1）事业类指学校预算内核算的经费，如办公费、实习费、各种专项经费以及部门创收款等。

（2）纵向、横向两种类别指科研项目的经费类别，请查阅科研项目经费本上的经费管理模式。
3、经费项目编号的填写如下

（1）事业类别的经费项目编号计财处会发放到各学院、部门办公室，请联系相关负责人查询。
（2）纵向、横向类别的经费项目编号请查看科研项目经费本上的项目编号（由计财处计划科分配的编号）。
4、发送邮件至核算科邮箱。

（1）文件另存，文件名改为报销经办人的姓名。

（2）电子邮件的标题中请写明“XXX报销文件”。

（3）将文件作为附件发送至hsk@spu.edu.cn。

5、合计金额大写不能正常显示时，请将宏安全性设为中，并在打开excel表格时选择启用宏。方法为excel中选择“工具”菜单下的“宏”下的“安全性”选项，并将其设置为“中”。
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计财处核算科

2012年5月22日
按规定对票据进行分类和粘贴。





填写网上报销汇总表excel表格。填写完毕后将该表格的文件名改为报销经办人姓名。





发送文件至hsk@spu.edu.cn。





将粘贴好的票据和打印、签字的网上报销汇总表交到报账大厅。





工作人员审核无误后通过网银支付账款。








