附件3
智能报账系统退单操作流程
退单业务分为线上补录材料、线下补充材料及全部单据退回。
当报销单被退回时，“爱师大”APP消息平台“智能报账”会及时推送退单信息（无需点击）。经办人根据需要通过线上、线下方式处理退单。
1、 线上补录材料
当需要线上补录材料，“爱师大”APP消息平台“智能报账”会及时推送如下信息：
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电脑端补录材料流程：
附件补录：在智能报账系统—“我的业务”—“已审批”查看状态为蓝体“缺少附件退回”报销单，根据退单原因点击“附件补录”上传所需材料。
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“附件补录”完成后，该报销单状态为黑体“补录附件完成”，财务人员会及时“查看补录”进行打印。[image: ]


手机端补录材料流程：
进入“爱师大”工作台—“智能报账”—“全部报销单”-对应报销单-“附件补录”
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“附件补录”完成后，该报销单状态为“补录附件完成”，财务人员会及时“查看补录”进行打印。

2、 线下补充材料
当需要线下补充材料时，“爱师大”APP消息平台“智能报账”会及时推送如下信息：
[image: ]
电脑端该报销单状态为“临时挂起”，财务工作人员定期将报销单放置退单柜，经办人接收到退单短信后，根据退单原因需携带补充材料自行前往计财处审核大厅递交工作人员处理。
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3、 全部单据退回
当全部单据退回时，“爱师大”APP消息平台“智能报账”会及时推送如下信息：
[image: ]
电脑端该报销单状态为“制单退回”， 财务工作人员定期将报销单放置退单柜，经办人接收到退单短信后，需自行前往计财处审核大厅线下办理。
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