附件：
无纸化报销操作流程
第一部分  网上报销流程
一、下载安装APP（已安装用户请跳过第1、2步）
在手机应用市场（APP Store、应用商店）搜索“天财智慧财务”APP，按照提示下载安装。
[image: ]
二、用户登录
用户名为工号/学号，密码为学校统一身份认证密码（与财务综合服务平台密码一致）。登录时，单位请选择“西北农林科技大学”。
[image: IMG_256][image: f9290b8d24a08e32605a4549be06f1f]
3、 导入票据
电子票据可通过微信卡包、邮箱导入或手工上传三种方式。报销人在APP首页“发票管理”模块对发票进行管理。
具体操作如下：
1.微信卡包导入。通过发票管理--更多--点击微信导入，在发票列表中选择要报销票据即可。
[image: ] [image: a35302a1babd659c4c103c2a6a9279d]
2.邮箱导入。通过指定邮箱导入15天以内的电子票据。
绑定前请确保邮箱账户已设置开启POP3/SMTP服务（*设置该服务时生成的服务授权码，用于邮箱绑定时输入）。
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3.手工上传。通过发票管理--扫描--选择电子发票--PDF上传菜单手工上传电子发票（须上传开票单位发送的电子发票源文件，拍照或扫描的发票PDF版不是电子发票！）。
[image: ]
4、 提交报销申请
选择需要报销的票据，点击“发票报销”，根据提示逐步操作，提交项目经费负责人审批。
	[image: ]
	[image: IMG_7290]
	[image: ]

	1.填写报销信息，添加报销附件
	2.选择项目经费
	3.选择支付方式。


五、查询、等待账务处理
通过审批预览查看审批进度和账务处理进度。
[image: ]



第二部分  网上审签流程
一、登录财务报销APP，采集电子签名（已完成的请跳过此步骤）。
[image: ]
二、审签报销业务
[image: ][image: ][image: ]
三、签章提交
[image: ][image: ]
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