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一、写在前面  亲爱的各位领导，老师们、同学们：
在大家的期盼和计财处近两年的探索、尝试，属于轻化工大学的网上报销系统终于正式上线了，我们把它叫做“小智”。怀着激动的心情和大家见面了。
现在我们使用的网上报销系统是采用当前最先进的人工智能和网上审批流结合的智慧报销系统，是当前最大程度减少老师们网上报销需要进行操作的模式。但是它犹如一个新手的婴儿，还需要不断的学习，需要不断的成长。伊始，大家肯定会经历新模式带来的阵痛，大家也许会在使用过程遇到大量的BUG和不便，甚至还会出现我们难以预计的各种问题。因此我们编写了这本手册，希望它能对你的报销起到些许帮助。
在这里我们想重点提醒大家几点，第一，大家发生业务后一定要养成先上传发票夹的习惯，这是提高报销效率的重要前提。第二、业务单据尽量闭环，减少特殊情况，机器人也不是万能的。第三、各位领导要习惯网上签批，不然很难体现网报效率。最后，因为国家档案管理要求，现在还必须提交纸质单据，但是国家已经部署了电子会计档案工作，我们共同期待和等待那一天的到来。
我们知道“小智”才刚刚出生，还会给大家带来麻烦，还会“不懂事”的耍各种脾气，感谢全体领导、老师和同学的包容，携它成长，相信不久的将来，它一定能长成我们期望的模样！
谢谢大家！

                                     计划财务处
                                     2021年10月

    


二、报销入口
关注“四川轻化工大学计划财务处”微信公众号，点击【业务办理】-【智慧财务】会跳转到登录界面。识别号输入““,这里的”SCQHG”指”四川轻化工“汉语拼音的首字母大写，工号输入自己的工号，密码为初始密码”123456“，登录后可修改。
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[bookmark: _Toc28930]二、登录界面
[bookmark: _Toc15443]审批人账号信息
识别号：SCQHG这里的”SCQHG”指”四川轻化工“汉语拼音的首字母大写
登录名：老师自己的工号
登录密码：密码为初始密码”123456“，登录后可修改。
[bookmark: _Toc32516]三、报销人查看审批节点
点击“审批中”查看报销单的审批节点，正对已经审批通过的单据，我们点击-单据物流，跳转到物流和审批界面。
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[bookmark: _Toc10043]四、审批操作
[image: ]登录系统后，看到【我的待办】消息，点击【待办】消息进行审批；[image: ]或者点击【待我审批】查看待审批的单据并进行审批。
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同样在微信公众号界面有微信消息提示，点击相应的报销单直接审批即可。
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