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云杰URP用户操作手册



1 系统登录
1.1关于登录
方法一：
登录池州学院网站首页，进入数字校园信息门户，输入门户系统用户名和密码，进行门户。
[image: ]
然后点击门户中的“财务管理系统”，即可进入，如下图所示：
[image: ]
方法二：点击菜单

点击菜单

点击菜单


[image: ]在浏览器地址栏直接输入211.86.192.27:800，进入财务系统登陆界面，用户名为十位工号，密码为财务系统的密码，初始密码为 18位身份证号最后7位开始的6位数字。









特别注意：首次登录，请大家立即修改个人密码。
[image: ]






[bookmark: _Toc462298690]修改密码





1.2关于事务
系统的功能主要通过事务实现，用户可以点击展开功能菜单，双击相应的菜单项，实现对应功能；也可以直接在命令框中输入相应命令实现功能，如BX04，创建普通报销单，SU02，修改密码。
[image: PA]JTVTA@5@I{~`U[N9T2{Q]


输入事务代码







点击菜单







1.3关于收藏夹
用户可以右键单击菜单栏里的收藏夹来维护个人的个性化收藏夹。
[image: ][image: ] 






2 报销
2.1差旅费报销
2.1.1创建差旅费报销单
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——报销，点击BX07-创建差旅费报销单，见下图：
[image: ]







点击菜单







进入创建差旅报销单界面，点击项目编号右边的搜索键，见下图：
[image: V@`LRL[%O`TNAPLST4]NU~I]点击

进入选择项目界面，选择项目时，要区分报销内容所属项目是个人项目（如个人科研、教改教研项目等）还是公共项目（如单位日常运行经费等），选中项目，点击确定，见下图：
[image: I%N`3%I$QM9UJ@{K~K2[3(B]1.选中项目
2.点击确定


   返回创建报销单界面，点击任务编号右边的搜索键，见下图：
[image: }RQQR_IW[UJ5M)2%`F7A6)8]点击


    进入任务选择界面，根据报销内容选择所属任务，见下图：
[image: L0MJ8@Y@S{1]JU`8_)7543H]1.选中任务
2.点击选择


     完成后,见下图:
[image: 6Y40E$OWG7PC~1EOB%AQRVW]点击进入


点击进入，进入创建报销单明细界面,输入发票张数、报销摘要内容,报销摘要填写时，需将报销事项交待准确详细，若有特别说明可在备注栏填写,若是代人报销,可添加报销人,输入完毕点击保存，见下图:
[image: I`ACF)`79G)`U$J(L}S_~5K]可添加报销人
2.填写摘要
1.填入发票数量

点击保存
可填备注



保存成功后，点击报销内容，点击差旅报销，见下图：
[image: PC17S5QREOL]T7{`H1HSR)B]点击差旅报销

进入下一界面，点击添加出差任务：
[image: ]PL~0H1KM@)PY6Q4TUI%GE7]点击


进入添加出差任务界面，按出差实际内容填入，填写完毕保存，见下图：
[image: GJ[(5[1(632QK`V3C_2%UL3]

保存后，返回创建差旅报销单界面，若无借款，则直接点击收款信息，进入收款人信息界面，系统默认收款人为报销人信息，也可添加收款人，见下图：
[image: V3}5~F6{AJ9S{WV[$)0]ESH]
若需添加收款人，点击添加收款人，收款人选择分为教工、学生和其他，收款人为本校教职工或学生，则选择教工或学生，若是汇款至外单位或校外个人，第一次需点击其他收款人管理，将校外单位及人员添加，再次汇款时直接选择其他，见下图：
[image: 0G13{0QX()LLSF{5LF`E_UY]





添加完毕，输入金额，保存，确认无误后打印报销单，然后提交审核，差旅报销业务创建完毕，见下图：
[image: 5ZSE()(0X)%Q`NV2IHL4QAR]4.点击提交
3.打印报销单
2.输入金额
1.添加收款人


点击打印

报销单打印界面见下图：

[image: ]_~H%$AIP6B_8(GE@ZTA4_0]

若需冲销借款，点击冲销借款，见下图：
[image: T1}{YQU4WH9X$CTG{0)ZL}2]点击









进入下一界面，点击添加借款单，选中所要冲销借款单号，填入冲销金额，保存。见下图：
[image: 4S7BF{0H3PHB1FX6YI)0J]B]点击

借款单冲销后，点击收款信息，添加收款人，输入金额，打印报销单，确认无误提交审核，业务创建完毕。
2.1.2编辑差旅费报销单
已创建报销单，若提交审核前发现有问题，可重新编辑，点击系统菜单——功能菜单——日常业务——报销，点击BX0-编辑报销单，进入后可修改报销基本信息、报销内容、收款信息等，修改完成后，保存，打印，并提交审核。
[image: 0PQN4CX@9$3(}AOS~KHJP6S]1.点击
2.点击


2.1.3查询差旅费报销单
点击系统菜单——功能菜单——日常业务——报销业务，点击BX09-查询报销单，输入年度或项目编号，即可查询，若全部不输，即可查询自己所有的差旅费报销单。
[image: @]9`V}F_T%XEP%T[L[E_6T3]
2.1.4撤销差旅费报销单提交
已创建报销单，若提交审核后发现有问题需撤回，点击系统菜单——功能菜单——日常业务——报销业务，点击BX03-撤回报销单提交，找到需撤回的报销单，点击撤销即可，撤销后报销单可进行编辑或删除。若该报销单已经被审核，则不能撤销。

[image: ]



点击可撤销




 



2.2普通报销
2.2.1创建普通报销单
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——报销业务，点击BX04-创建普通报销单，见下图：
[image: ]点击菜单


进入创建报销单界面，点击项目编号、任务编号右边的搜索键，选择项目和任务，项目、任务选择完毕后，点击进入,见下图:
[image: EXSEF}U97VUDIGA6)G%T1Y9]点击进入

进入创建报销单明细界面,输入发票张数,报销摘要,若有特别说明可在备注栏填写,若是代人报销,可添加报销人,输入完毕点击保存，见下图:
[image: @MH0RPT@W_}LSCA`QDX613M]可添加报销人
2.填写摘要
1.填入发票数量
点击保存



保存成功后，点击报销内容，进入创建报销单界面，点击添加报销内容，见下图：
[image: }9W~ORV[03]LA0~T4(9D}I8]点击



进入添加报销内容，选择报销费用项，选择完毕后点击确定，见下图：
[image: IV7_HZ(B[Q3YIOWR{2KS198]选择完毕确定

保存后，返回创建报销单界面，根据是否需要冲销借款分别处理，具体操作参见差旅费报销，若无借款，直接点击收款信息，若有借款则点击冲销借款，选择相应借款单操作后点击收款信息，进入收款人信息界面，收款人添加完毕，金额输入保存后，确认无误后打印报销单，提交审核，普通报销业务创建完毕，见下图：
[image: EYA~YLX`4QA_1F_VFR{@{)U]










2.2.2查询、编辑、撤回报销单操作参见差旅费报销说明
2.3固定资产报销
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——报销业务，点击BX10-创建固定资产报销单，在弹出的窗口中选择项目和任务，具体操作与前面的差旅费报销单和普通报销单是一样的，项目和任务选择完毕后，点击进入，弹出如下窗口：
[image: ]要填写入库信息










与前面差旅费、普通报销不同的地方是这里多了一项入库单信息，点击入库单信息，进入到如下窗口，输入入库单号（要与校资产管理系统里的单号一致）、金额，选择相应的财务分类。
输入金额
选择分类

[image: ]
输入入库单号


最后点击添加



最后点击添加按钮，如下图：
[image: ]

新添加的入库信息



按照上面的方法可添加多个入库信息，添加完成后，后续的操作参照前面的差旅费与普通报销单。
3 借款
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——借款业务，点击LP01-创建借款单，见下图：
[image: ]点击

     
进入创建借款单界面，选择项目、任务，输入借款金额，点击进入，见下图：
[image: 5EHZHP7CFBJVV}KJK{XA}QW]

进入下一界面，输入借款基本信息，包括借款用途，借款金额，如是借差旅费，还需输入出差人数、地点等，输入完毕，点击保存。见下图：
[image: BLG8D29~}V$5I[~4[LC7SX3]
输入完毕，确认无误后，打印借款单，然后提交审核，借款单创建完毕，将打印的借款单按程序审批后，交财务处审核办理。



























4 劳务发放
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——发放，点击BX08-创建劳务津贴发放单、BX11-创建批量劳务津贴发放单或BX12-创建学生发放单，见下图：
[image: EQG9)3Q15$SX@UR_P5P6372]点击菜单


进入创建劳务津贴报销单界面，如果本次发放有校外人员，则需先进行外部人员维护，点击项目编号、任务编号和费用项右边的搜索键选择项目、任务及相应的费用项，选择完毕后，点击进入，见下图：
[image: BP)YEKXIVM@[R}HVOAMJOYS]

进入下一界面，根据发放内容输入基本信息，输入摘要，点击保存，见下图：
[image: ]@M2XW6O4OB~9~C}]`HVYA9]2.点击保存
1.输入摘要

点击发放项，输入发放批量金额及发放人员名单，发放人员名单可逐个选入，也可批量导入。点击添加人员，进入添加人员界面，可按部门、编号及姓名筛选，点击打钩选中人员；如发放人员较多，可批量导入。人员导入完毕，发放金额输入无误后，点击保存，然后打印发放单，提交审核，劳务发放业务创建完毕。
[image: }3}BK%JHG%F02U`9ABB1O$L]1.选择发放项
点击保存
3.输入发放金额
批量导入人员
逐个添加人员
2.输入发放总金额


添加人员操作界面如下：
[image: V6NR{[7A9(860R29AZ2ZJ]A]1.输入工号或姓名
3.打钩选中
2.点击查询


5 还款
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——现金还款，点击WOFF1-创建还款单，见下图：
[image: ]







点击菜单







进入创建还款单界面，见下图：
[image: ]

选择项目，点击进入，见下图：
[image: ]
填写还款摘要，点击下面的添加借款信息，将本次要还的借款信息添加进来，并输入还款的金额，填写完毕后，点击保存并提交审核，交财务处审核办理。



6 项目创建
6.1项目创建
项目创建通过点击系统菜单—功能菜单—项目管理完成。见下图：
 [image: ]点击菜单项

双击项目管理—项目维护,点击PM02-基本信息维护，进入项目管理界面，点击创建新项目。见下图：
 [image: ]1.点击
2.点击


                                
进入项目创建界面，点击项目类型右侧的搜索键，选择项目类型，点击编号右侧的搜索键，选择对应的项目模板，点击确定，回到上一层界面，点击提交。见下图：

[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\ATKCB~{}F[4[IGWSW_K]6AL.png]3、点击提交
1、点击选择项目类型
2、点击选择项目模版

  
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\YAS3)`XJDGOB31E6)BZO7PC.png]
    
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\9WQ$W{5Z_HJ52Z367OLD04G.png]

进入项目新增界面，输入项目负责人、所属部门、职能管理部门、开始时间、结束时间、分管校领导、职能部门领导、申报依据，输入合同签订单位信息，输入完毕点保存；确认无误后点击项目提交。项目创建完毕，可以进行预算申报。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\U9$LZ{VGL@[))RZ1Y(H7)@V.png]

项目创建时，系统会根据项目模板自动生成任务、费用项、资源级别数据，点击任务维护按钮，可以进入任务维护界面：
[image: ]
可以在任务维护界面维护任务数据。
[image: ]
也可以维护底层费用项数据(建议采用默认费用项数据):
[image: ]

注：
创建项目有三种方式：按模板、按现有项目、自由创建。建议采取按模板创建和按现有项目创建，在模板中已有相关配置数据，可以节约创建、配置和审核时间。
项目创建以后，就可以申报项目预算。
一般项目创建以后，需要和相应职能部门联系，对项目数据进行审核；横向科研项目需要带合同到科研处核对并审核，否则影响后续项目开票和预算审核。
6.2项目成员管理
个人对项目的权限是由项目成员权限定义决定的，项目创建后，项目创建人和项目负责人可以对项目成员进行定义。
双击系统菜单——功能菜单——科研管理——项目维护，点击PMM1-项目成员管理，进入项目成员管理界面，点击项目编号右侧的搜索键。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\[3G(NHBTI0YWCU%`XJ_PA}8.png]点击


进入项目选择界面。选择相应项目，点击确定，返回上一层界面，点击提交。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\V)QEIBYNU[`MI0IG{J257V2.png]2.点击确定

进入项目成员管理界面，点击添加项目成员，选择项目参与人，点击修改成员属性，确定项目成员的权限（有权限的项目成员才能办理相关业务）。成员添加完毕，点击关闭。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\X777MLET)(B)@L1}TNNINEA.png]



7 项目预算
7.1项目预算申报
双击系统菜单——功能菜单——科研管理——预算申报，点击PMB1-项目预算申报，进入项目预算申报界面。点击项目编号右侧的搜索键，选择申报年份、项目编号，点击提交。见下图：
       [image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\4~7DNT(H}]ZGSIV0YG)K9LH.png]2、点击提交
1、选择项目编号及年份


进入预算申报界面，横向课题如有对方设备费，要分任务进行申报。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\08(1)2}B]]CAKRN`CBC}KD5.png]

根据合同约定，填入申报金额，点击保存。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\`6PZEVM](RD9$2KG723ASC1.png]1.输入金额
2.点击保存
3.点击申报

  
点击一般科研支出申报，进入费用项预算申报，添加费用项申报金额，完成后点击保存预算。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\LL8QOXB~2A5Y{6P{RD3_5CE.png]





点击对方设备费申报，点击资源明细。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\LYCCB(7DT[[F(]3(F{P~$@C.png]

进入费用项预算申报，选择设备/材料，点击新增资源项。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\$JGEWJFVI0G2{8$34UF@QNY.png]

进入项目资源界面，点击添加设备/物料，点击提交。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\1KPDK{A30~X[O2$83F`CK2X.png]




进入设备/材料界面，输入采购的设备信息，点击保存，输入完毕，点击关闭。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\3)1@5MLMY2ML)5BT(XQEGMU.png]

进入项目资源界面，选择本次预算申报的设备，点击提交。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\LV[IPA$WA@)YP(@}F}%A2N9.png]

返回费用申报界面，点击设备/物料，输入申报数量，单价，是否政府采购（是选择“√”），输入完毕，点击保存资源预算。见下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\]V{(_QLCAMI_`6ARYYZ7{EQ.png]
    
返回预算申报，点击保存；点击预算平衡检查，确认无误，点击提交审核，项目预算申报完毕。如下图：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\421039145\QQ\WinTemp\RichOle\BCB(VAK[ZWUM~`7_W7(E12T.png]
7.2预算审核
预算申报提交后，进入预算审核流程，不同的项目会进入不同的预算审核流程。
7.2.1部门审核
点击预算审批，
[image: ]
进入预算审批选择界面
[image: ]
输入预算年度，项目类型可输可不输，仅作数据筛选使用。
系统通过流程权限处理，仅显示权限范围内待审核数据。
[image: ]

可以通过明细查看查看预算的明细情况：
[image: ]
预算的审核可以在审核界面完成，审核意见填写在意见区域。
[image: ]7.2.2财务审核
职能部门审核以后，进入财务审核流程。
在财务审核流程中，可以对项目数据进行配置：
[image: ]

[image: ]


8 个人信息查询
进入系统菜单——功能菜单——日常业务——个人信息查询，点击TX01-个人发放查询，见下图：
[image: ]








点击菜单




进入个发放查询界面，见下图：2、点击

[image: ]1、输入查询期间

输入查询的期间，点击查询按钮，即可查询相应期间的发放信息，见下图：
[image: ]
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