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一、系统功能简介

智能财务报账系统基于 OCR 识别技术，通过票据拍照、

二维码扫描、电子发票 PDF 格式直接上传等方式识别票据

信息。目前，识别票据包括增值税专票、增值税普票、电

子发票、火车票、飞机票、定额发票和卷票等。对于系统

无法识别的票据，提供手工录入功能。

1.功能导航

网上报销首页包括：我的报销、我的票据、我的审核、

我的查询四个功能模块。“我的报销”模块展示系统所有支

持的填报业务。“我的票据”模块进行发票管理和发票审核。

“我的审核”模块可以签名采集和单据审核。“我的查询”

模块可以查看已提交、已完成和报销失败的单据。
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2.我的项目

可以查询个人项目或者被授权项目的信息及余额。

3.快速报销

可以填报简单的日常报销业务。

4.个人设置

主要功能有个人信息（职务、联系方式、电子邮箱）修

改、密码修改、银行卡管理。

二、智能财务 APP 下载安装及用户登录

1.APP 下载安装

用户在手机应用商店（APP Store）搜索“天财智慧财

务”APP 并下载安装（系统支持苹果 IOS 系统和华为、小米、

oppo、vivo 等部分安卓系统手机下载安装）。
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2.用户登录

登录用户名为工号/学号，初始密码为身份证后六位，

登录时选择“西北农林科技大学”。目前开通了网上报销业

务模块，用户项目权限与网上预约报销系统一致。

用户登录界面 工作台界面

3.软件常用术语及标识

智能财务报账系统 APP 中常用术语及标识介绍如下。

红色“*”选项均为必填项，“○”为单选框，“□”

为选择框，蓝色字符为菜单选项，如“扫描”、“检索”、

“新增”等等。

三、业务填报流程

智能财务报账系统业务填报流程图如下。发票扫描可以
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先在发票管理中进行扫描录入，随后业务填报时选择，或者

在业务填报过程中进行发票扫描录入。

APP 业务填报流程

四、业务填报概述

业务填报首先进行发票基本信息采集，然后根据业务类

型选择相应的模块进行填报。信息采集通过发票验证接口获

取发票商品服务信息和双方单位收付款信息，自动匹配经济

分类科目和对公支付数据。

1.发票管理

发票管理模块主要功能是票据信息采集和管理，信息采

集可以通过扫码二维码、拍照上传、图片上传、手工录入等

方式。采集时需要获取相机、相册等手机权限。
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2.项目选择
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3.支付方式

APP 业务填报分四种支付方式，包括网银对公、网银对

私（校内）、网银对私（校外）和冲暂付。

五、报销模块填报详解

1.差旅费

点击“差旅费”图标进行差旅业务填报。首先填写出差

基本信息，行程信息、住宿和市内交通等费用信息。行程票

可以通过识别并自动填写到报销界面。
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填写差旅基本信息（一） 填写差旅基本信息（二）

项目选择 支付方式填写
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2.借款

点击“借款”图标进行借款业务填报。首先选择项目。

如果选择错误可以删除，重新进行选择。点击下一步进入借

款内容明细，如实填写借款信息。

点击下一步，进入到支付方式信息页面。填写完整后，

下一步提交审批，待审批完成后，在电脑端网报系统打印单

据并提交至计财处各会计室。

3.办公费等其他报销类型

办公费、通讯费、交通费、印刷费、材料费、招待费、

发票报销等日常报销业务填报方式一致。以办公费填报为例

进行说明。点击“办公费”图标,据实填写报销信息，添加

附件，扫描录入发票信息或选择发票，根据提示逐步操作。
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发票填报 办公费

填写相关内容后，点击“选择发票”按钮，进行发票信

息识别录入。发票信息识别完成后，按照提示选择项目，填

写支付方式，提交审批。

六、单据打印

手机 APP 报销单需要登录电脑端网上预约报销系统，在

“已提交业务”中查看已审批的手机预约报销单（如下图所

示），并打印提交至计财处各会计室。

网上报销系统已提交业务界面
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手机预约报销单
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