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一、财务软件安装流程

	1、在浏览器地址栏中输入地址
http://210.44.144.30/cwbase打开页面如右侧所示。
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	2、点击在线安装，下载安装文件Inspur_GSP_Setup.exe。
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	3、运行该文件，打开如下界面，并输入服务器地址210.44.144.30
	[image: image3.png]R SEIISEF T — =0

REIGS SR M E inspure:s
T g

AL

210.44.144.30]

TEHARIA THITSEE BRSSP sz ie)
B bt /ococodewbase s BRAFTEIRERA http: 25
lowbase 7 it xx X —F, MHEFEAR R HEEEE
Ut RHERR -

T—$N)






	4、此安装过程根据网络速度快慢可能用时1分钟-15分钟不等。请耐心等待。
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	5、如果系统提示重新启动计算机，请重启后再运行一次
Inspur_GSP_Setup.exe文件。
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	6、安装文件会对当前操作系统进行检测，以确保软件正常运行。如有不符合项，请点击一键修复按钮，进行修复。
	[image: image6.png]S HACS STt 220 A A M

bloccocs

=]

IR SBHE  hutp://210.44.144.30:80/ ewbase

mA

Windows A
Francorkt, (EEIRE
HEINTRE
Pl

AP

EPREEA RN
T

=23

R RGEATLAETSS

EUESTr anenorkt. (7R
FIRYIEATEN ¢ 0.5 ARBIAEN 176, WAER
FIAERER

GCPEBIER

EPREEARER » TEEETH

RN ¢ 6, IAKIE » ETCSTIRA AT » IBSAEHTARITE






	7、出现右侧画面时点击立即安装。
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	8、点击立即启动，至此安装完成。
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	9、桌面会生成名称为齐鲁工业大学的软件快捷方式。
	[image: image9.png]




	10、登陆窗口如右侧所示。用户名为教职工工号，初始密码为6个a。
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二、公告信息

管理员会通过此功能向大家发布公告信息，如果是重要公告会在用户登录进系统后以弹出窗口的方式直接显示公告内容。（请大家一定要关注公告信息！）对于历史公告查询也可在此处进行查看。

       菜单：系统公共-系统公告-公告信息
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三、报销制度说明
选择“财务控制”——“网上报销”——“系统定义”——“报销制度”查看相关的报销制度。
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四、员工报销账户信息维护

网上报销-系统定义-员工报销账户。如果报销老师需要添加常用报销账户，则由财务处工资岗位给予添加。
五、报销人—报销单填写
1、报销人登录后，显示界面如下图。
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2、报销时请选择“所有功能”——“财务控制”——“网上报销”——“申请”——“报销申请”。
3、点击“报销申请”后，出现如下界面。齐鲁工业大学报销单并点击确认按钮。
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4、如下图所示界面中单击“新增”按钮。
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新增报销单时，如果对所报费用的费用类型不明确可以 点击“报销说明” 查看。
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（1）基本信息填写。报销单如上图所示，首先填写蓝色线上侧的基本信息，其中背景色为黄色的项目为必填项目。填写完“项目编号”敲回车键即可显示出“项目名称”信息。如果本次报销单中需要代扣个税或者扣取质保金，也需在基本信息中进行填写。
（2）基本信息填写完毕之后，填写蓝色线下方的“费用分摊”、“支付明细”等选项卡。

（3）在“费用分摊”选项卡用于填写报销单中分类信息，单击“增加行”，填写“部门”、“费用项目”、“分摊摘要”、“金额”等信息，“分摊摘要”请填写所发生费用的具体摘要信息，如“青岛差旅费”、“购买海尔空调”、“× ×专利代理费”等，而不要仅仅填写差旅费、交通费、办公费等笼统名称。

（3） “支付明细”选项卡用于填写报销时收款账号信息。点击“增加行”默认显示员工报销账户中定义的默认账户信息。（如果没有定义报销账户，此处默认为空，需手工填写，注意填写银行卡号时不得有空格）。
支付方式包含以下几种
A、网银发放（本方式仅限用于个人银行账号，计财处会通过网银代发将报销款发放到教职工银行卡上）
B、公务卡还款（计财处会通过公务卡还款系统进行公务卡还款）
C、电汇 （本方式仅限单位银行账号，不得用于个人账号。计财处会通过电汇方式将款项电汇至对方单位银行账号上）
D、代扣税金（本方式由计财处对该笔款项进行代扣，之后由计财处汇总上缴税务局）

E、随工资代发（本方式下计财处将该笔款项与教职工工资合并计税后随工资发放，如果涉及人数较多时应通过附件表上传，具体步骤可咨询计财处）
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（4）如果要用此次报销的金额，需冲销自己的借款，可以选择“借款核销”选项卡，选择要冲销哪个项目的借款。同时单据界面上的“冲借款”选项也要选择上。如果本单据报销的费用全部进行借款核销时无需填写“支付明细”选项卡。
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（5）“审批日志”及“状态变更记录”选项卡，方便报销人提交给领导审批之后，查看状态时使用。可以在这里看到审批人及财务稽核人等信息。
（6）报销单填写完毕后，点击保存按钮。
六、报销人—报销单据提交审批

报销单保存后。点击“提交审批”，如下图：
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七、报销人—单据撤销

如果单据需要撤销，需要通知财务处相关人员进行“稽核退回”。
八、报销人—报销单查询
1) 选择“功能窗口”——“财务控制”——“网上报销”——“员工查询”——“报销单查询”。
2) 打开后，可以看到报销人所提交报销单据的状态。如下图所示
3) 点“联查”功能可对“单据状态”为“制单”和“退回”的单据进行修改(若要修改，请退回到报销单申请模块下修改，此处只是查询用。)、打印；对其他状态的单据可进行查看和打印。
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九、借款人—借款单填写
1) 选择“财务控制”——“网上报销”——“申请”——“业务（借款）申请”。
2) 选择“借款单”。
[image: image21.png]FEmAE < APEERRE x

FETiAFHERE <

v B0 | B30

[

|
|

FETiAFHEIE




3) 单击“新增”，新建一个借款单。
4) 可以单击“查看说明”，了解借款相应的制度。
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5) 借款人填写卡片上方需要填写的信息，特别注意是如果不是为本部门借款，需要填写“报销部门”如下图示例所示。
6) 下方“借款支付明细”——“增加”，添加“内部员工”、“外部单位”等收款方信息。
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7) 检查无误后，单击“保存”——“提交”，以进行审批。可以查看借款说明。
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十、单据打印

     保存后填写完毕无误的单据，点打印菜单可进行单据打印预览、打印功能。

可预览后在预览界面上点左上角的打印功能进行打印
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也可以直接点打印功能进行打印
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十一、报销单送审
将报销单和票据粘贴好，送计财处报账大厅审核即可。
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