科研管理系统报销流程
1. 在校网中科学研究里找到科研系统网站（或者在科研处网页查找），选择学校，之前没有账号的话，需要注册新账号。[image: ]
2. 注册过程中，带星号的是必填项，验证中可以填写：崔洪珊或崔老师的手机号码。之后等待系统启用账号。[image: ]
3. 项目经费报销，首先在经费管理中找到年度预算上报，可看到自己参与的相关项目，点击操作中的“上报”[image: ]
4. 选择自己的项目类别，资产购置和政府采购都是“否”，往年累计预算金额为“0”，然后保存。
[image: ]
5. 保存之后点击“新增”，将申报书/任务书中的详细预算填写上去。
[bookmark: _GoBack]Ps: 1. 填写整个项目所有的预算，不是只有一年的。科目名称不符合或是实际预算与申报书不符合的，按照实际情况填写。  2. 会议费是指主办会议的费用，参加会议的经费写在差旅费中。差旅费不能超过整个项目经费的25%。没有国际交流费用。请注意金额的单位是“万元”.
[image: ]
6. 预算填写完成后提交，系统审核通过后，可以进行报销申请，点击“报销”[image: ]
[image: ]
预算审核通过后会显示可以报销的项目名称，选择“银行卡”，审核人：点击“+”找到科研处，再选择“新增明细”，根据报销内容选择相应经费科目，上传所有需要签字审核的材料图片，打包成一个上传到附件。提交，待审核。
[image: ]
[image: ]
如果上传过程比较慢（文件较大），可点击“完成”，必须出现上传成功，或者查看附件一栏，有显示文件数量，如果没有，点击“修改”[image: ]
[image: ]
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