附件2
零投递报销操作说明
零投递报销即在智能报账系统填写报销单时选择“委托财务打印”功能，目前开通“委托财务打印”功能的报销类型：日常报销、国内差旅、借款、酬金申报、校内经费划拨。
一、电脑端
日常报销
[image: ]
国内差旅
[image: ]
借款
[image: ]
酬金申报
[image: ]
校内经费划拨
[image: ]
二、手机端
[image: ]
符合“委托财务打印”条件的报销单，扫描票据及附件并上传系统，选择上方报销类别，选择要报销的票据，点击前往报销。填写报销单时，需先填写“经费项目”、“摘要”之后，再选择是否“委托财务打印”，核对报销项信息、支付信息等。系统【提示】标红，需完善相关信息并上传相关附件，该报销单预约时上传的所有附件在制单环节会被打印留档。
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委托财务打印提交后经审批，在“我的业务”—“已审批”查看提交的报销单状态变更为“投递成功”，计财处负责统一打印。
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提示：报销单“投递成功”状态后若点击“修改”，则原单号作废，报销单需重新走审批流程。
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