[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc107300239][bookmark: _Toc107216649]云杰财务系统差旅事前审批模块操作手册

    按照《广西壮族自治区本级党政机关差旅费管理办法》及《广西师范大学差旅费管理办法》的规定，学校差旅严格执行先审批、后出差的报批程序，经项目负责人或单位负责人同意方可出差。为提高工作效率，提升服务师生水平，进一步推进财务信息化建设，现已完成财务系统差旅事前审批模块的建设，通过此模块的搭建，不仅可以实现差旅事前审批的线上操作，还可以对项目预算进行锁定控制。提前锁定预算可对项目预算做出更加合理的规划，事前事后支出预算数据呈现更加透明，预算规划更加清晰可控。

一、差旅事前审批单创建
操作路径：【财务管理】-【事前审批单管理】-【差旅事前审批】












差旅事前审批创建界面

以下1-7步操作与原差旅费报销步骤一致，事前审批完成后在差旅费报销预约环节会将事前审批单中的相关信息自动带入，只需对不一致事项进行修改即可，不需重复录入。
· 选择信息
选择相应的项目：点击【项目编码】框，先选中项目，再点击【确定】，可点击【条件查询】快速查找项目。
[image: ]差旅事前审批操作导向-选择信息
差旅事前审批操作导向-选择信息

    常见问题：
1. 选择项目时，无法找到报销需要的项目：
· ①项目分为个人项目和公共项目，若在这两类项目中都没检索到报销需要的项目，再根据下面的②的操作检查一下。
· ②在左侧的菜单栏中的【项目管理】-【我的项目】中查找该项目是否存在，若项目不存在，请咨询财务处；若项目存在，报销时无法检索到该项目的可能原因是项目未做预算/下达申请或预算/下达申请处于待财务审核状态。
2.  选择项目之后，系统会有一个默认的报销的任务，但部分项目会存在多任务的情况，请根据具体的报销内容选择相应的任务。
3.  申请人一般默认为当前登录人，若无特殊情况，无需变动，点击下一步即可。
· 基本信息
· 预计截止日期：预计在本日期之前完成报销，可手动修改；系统默认为填报日之后三个月内，如超过预计截止日期该事前审批即失效，锁定的预算被释放。
· 仅支出一次：勾选上则在做支出报销时关联上该事前后，只能进行一次支出报销，无法提交2个及以上的支出单，反之，不勾选可以多次关联该事前审批单。
· 项目列表—添加：点击【添加】，可选择多个项目一块进行支出。   
· 特殊事项：如出差起点和讫点不是桂林的原因、搭乘顺风车等情况需在此填写。
· 信息确认无误之后点击【下一步】
[image: ]差旅事前审批操作导向-基本信息

· 差旅人员
（1）点击“添加内部差旅人”/“添加外部差旅人”，填报此次差旅人员名单，若选不到外部差旅人需要先点击“外部人员维护”创建好后再点击添加，确认无误后点击【下一步】
[image: ]差旅事前审批操作导向-差旅人员
差旅事前审批操作导向-差旅人员


· 行程信息
点击【添加】：不同行程的差旅人员添加进不同行程单，即有多个行程要分开填写。
[image: ]差旅事前审批操作导向-行程信息（一）


（1） 选择【差旅类型】，填写【行程单摘要】，添加【差旅人员】；
· 团队出差：若同一行程的人数过多，可勾选【团队出差】，在【差旅级别】相同的人员上填写【同级别人数】。
[image: ]差旅事前审批操作导向-行程信息（二）


（2）添加【差旅行程】：
· 结束日期：一般是在出差地区待的最后一天；
· 下一个开始日期：一般是上一个【结束日期】；
[image: ]差旅事前审批操作导向-行程信息（三）












· 差旅明细
在【预计报销金额】栏填写相关交通费用，核对修改住宿费以及相关补助费用
[image: ]差旅事前审批操作导向-差旅明细
差旅事前审批操作导向-差旅明细



· 差旅项目
此界面汇总了相关资源费用对应的金额，若有多个项目进行支出，需手动分配一下金额。

[image: ]差旅事前审批操作导向-差旅项目









· 支出内容
若还需要报销差旅以外的相关费用，比如此次差旅过程购买了一些办公用品，则需要点击【添加内容】，选择相应的资源、费用，然后填写金额。
[image: ]差旅事前审批操作导向-支出内容



· 确认信息
确认相关信息，填写【摘要】，上传附件，设置公开范围，确认无误后，即可点击提交按钮进入审批流程。
[image: ]差旅事前审批操作导向-确认信息

差旅事前审批操作导向-确认信息

附件上传方式：①【添加附件】-【添加】-【完成】
[image: ]差旅事前审批操作导向-附件上传（一）


附件上传方式：②【手机文件上传】-扫码-点击选择-选中文件-点击确认
[image: ]差旅事前审批操作导向-附件上传（二）


· 设置公开范围
[image: ]【设置】可以修改是否一次支出，预计截止日期，还能设置公开范围，设置了公开范围就是指这张单据审核完毕后，公开范围中的人都可以看见并使用这张事前审批单，满足差旅事前申请与事后报销不是同一个人制单的需求。差旅事前审批操作导向-设置（一）

[image: ]差旅事前审批操作导向-设置（二）

· 打印审批单
[bookmark: _Toc107300243][bookmark: _Toc106806124][bookmark: _Toc107216653][bookmark: _Toc106870420][image: C:\Users\lenovo\Pictures\Saved Pictures\打印.png打印]差旅事前审批完成后，可在【事前审批单管理】-【差旅事前审批】-【全部】查看审批进程，打印经审批的“差旅事前审批表”，待出差结束后作为附件及时办理报销手续。差旅事前审批操作导向-打印


· 打印的审批单如图：
[image: 1111(1)]







二、事前审批单创建完成后常见问题
· 修改提交的事前审批单
已提交但未被审批的单子可撤回重新编辑
操作路径：【已提交】-【撤回】；【待提交】-【编辑】
[image: ]已提交-撤回


[image: ]待提交-编辑






事前审批单-申请修改

· 查看审批进程和事前关联的支出业务情况
操作路径：【全部】-【审核进程】/【支出查看】
[image: ]事前审批单-审核进程/支出查看
事前审批-审核进程/支出查看



· 创建差旅报销单时如何关联事前审批表
    操作路径：点击【财务管理】-【支出管理】-【支出报销】-【差旅费报销】创建差旅报销单。
创建差旅报销单时，新增【选择信息】步骤，请在该步骤勾选对应的差旅事前审批单。
[image: 微信图片_20221103102419]差旅报销-关联事前审批单（一）

[image: 微信图片_20221103102428]差旅报销-关联事前审批单（二）


三、差旅事前审批单审批  
· 差旅事前审批单审批
操作路径：【财务管理】-【事前审批】-【事前审批单审批】
· 待审批：点击【审批】进入事前审批单明细界面；点击【审批历史】查看审批进程；
· 已审批：此界面刚经过该审核人审批但审批流程未完结的单据；
· 全部：可查看全部审核过或未审核的单据 
[image: ]待审批-审批

· 高级搜索：可通过不同的条件筛选单据
[image: ]






高级搜索

点击【待审批】界面的【审批】按钮，进入如下界面，可以看到待审批单据的所有信息，包括业务单号，申请人，摘要，金额，审批原因，审批历史等数据。
· 审批原因：审批人审批这个单子的原因。
· 审批历史：这个单子在审批人之前已经经过了哪些审批，能够一目了然。点击界面右边的审批按钮，就会进入如下界面，可以依据实际情况选择审批结果。
[image: ]审批界面（一）

· 同意：同意本次支出。
· 不同意：本次支出不合理，直接终止，不允许再次提交。
[image: ]审批界面（二）
审批界面-审批

· 抄送：把这条消息抄送给需要知道的人。
· 转交：把单据转交给别人审批，如在外出差，但是有些材料需要现场确认才能审核的单据可以转交给别人确认好需要的信息再审核。

· 设置：可以修改是否一次支出，预计截止日期，还能设置公开范围，设置了公开范围就是指这张单据审核完毕后，公开范围中的人都可以看见使用这张事前审批单，满足事前事后不是同一个人制单的需求。
[image: ]审批界面-设置





· 差旅事前审批单撤回
可在【已审批】回撤已审批的单子。打印和查看单子的审批历史及明细。
需要注意的是，【已审批】列表显示的是还没有完成全部审批流程且下一级审批人还未审批的单子，如果审批流程已全部完成，只能再【全部】中查看，无法撤回。
[image: QQ截图20221114153428]事前审批单撤回
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