教职工日常报销指引
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[bookmark: _Toc132140281][bookmark: _Toc180505052]一、报销系统登录方式
[bookmark: _Toc132140282][bookmark: _Toc180505053]1、PC 端登录
访问易快报登录网址：https://ykb.gench.edu.cn/web/app.html#/login 
该地址固定不变，建议保存到浏览器的收藏夹，便于下次打开直接使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc132140283][bookmark: _Toc180505054]2、学校门户登录
2.1）浏览器进入学校网站-信息门户-右侧工作台,或者浏览器输入
地址：https://my.gench.edu.cn/FAP5.Portal/
[image: ]
2.2）进入工作台后-左侧行政办公-财务中心,点击即可进入。
[image: ]
如图所示，下图为易快报主页面
[image: ]
[image: ]
快捷操作提示：登录工作台的页面后，在主页面右侧展示“我的常用系统”，点击“设置”按钮可以添加“财务中心”应用，如下图所示，这样就可以通过此处进行快捷登录。
[bookmark: _Toc132140284][bookmark: _Toc180505055][bookmark: _Toc111618744]3、移动端登录 
3.1)下载建桥财务APP
首先需要移动端下载安装建桥财务APP，可通过扫描下面二维码进行下载安装：
[image: IMG_256]                                  
安卓端下载二维码                               
也可通过点击链接后进行下载：
android端：http://fir.ekuaibao.com/leh2

3.2）移动端登录
目前登录支持两种方式登录：
a、使用验证码登录（首次登陆推荐）
b、使用账户密码登录（方便快捷登录，不需要每次登录都输入短信验证码）
登录移动端的易快报app，建议首次登陆通过选择验证码登录方式登录应用，通过填写财务系统预留的手机号，选择验证码登录方式：输入手机号码点击获取验证码，输入正确的验证码，点击登录即可进入易快报首页。
                       [image: ]
设置登录密码：可通过账户和验证码进行登录，首先在登录页面点击“忘记密码”按钮，点击后进入设置新密码的配置页面，依次填写财务系统预留的手机号、短信验证码、填写2遍新的登录密码，确认无误后点击“完成并登录”，就登录到易快报首页。 

 [image: ]        [image: ]
备注：无须进行免费注册，使用财务系统预留的手机号才能进入到“建桥教育财务中心”。
当设置完成后，下次登录时就可以选择使用“密码登录”方式，输入手机号和对应密码就可以进行登录。

2、 [bookmark: _Toc132140285][bookmark: _Toc180505056]项目预算录入流程
[bookmark: _Toc180505057]1、新建“2.1项目预算录入V2.0”
登录易快报后，点击左侧工具栏“首页”按钮，选择“2.1项目预算录入V2.0”单据，进入预算填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc180505058]2、填报预算录入的具体内容
如下信息为课程建设的示例可供参考。[image: ]
[image: ]
注意：此处需要重点关注“日期范围”，系统严格按照预算截至日期执行，到了截至日期预算会自动停用。
[image: ] 
[bookmark: _Toc180505059]3、添加预算明细内容
点击添加按钮后，如图所示，添加预算明细内容档案，具体可参考截图所示示例。
[image: ]
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc180505060]4、提交预算录入单据
[image: ]
注意：全部填写完成后，点击提交单据，等待预算审核完成。（审核完成后，财务处会根据预算下拨额度进行下拨到预算）




3、 [bookmark: _Toc180505061]日常报销基本流程
[bookmark: _Toc132140286][bookmark: _Toc180505062]1、发生业务：发生实际业务并开具发票。
[bookmark: _Toc132140287][bookmark: _Toc180505063]2、系统内发起报销：发起报销，填写5.3报销单，提交报销审批。
[bookmark: _Toc132140289][bookmark: _Toc180505065]3、等待部门领导审批：等待相关领导审批完成后，报销人打印出审批单并粘贴发票。
[bookmark: _Toc132140290][bookmark: _Toc180505066]4、提供纸质票据给财务：报销人把报销单和票据的纸质票据打印好，提交到财务办公室交给财务经办人员。
[bookmark: _Toc132140291][bookmark: _Toc180505067]5、后续审核：财务人员审核无误后收下票据，系统中推送下一步领导审批流程。
[bookmark: _Toc132140292][bookmark: _Toc180505068]6、报销打款：审批流程全部结束后，财务人员打款。
[image: ]发票粘贴方式：
报销原始票据需要平铺四角粘贴在A4纸上；A4纸左上角留余装订区；A4纸请不要粘贴，用回形针固定。[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc132140293][bookmark: _Toc180505069]四、如何修改个人收款银行账号
步骤1：点击头像-选择个人信息
[image: ]
步骤2：个人信息页面切换为收款账户子页面
[image: ]
[image: ]
步骤3：搜索账户名称或者银行卡号
[image: ]
步骤4：点击需要编辑的银行卡号，可以编辑账户类别、开户名称、银行卡号和网点。[image: ]
步骤5：点击保存按钮！重点强调下，需要保存下！
[image: ]

保存后，已经提交的单据上面的收款账户也会同步修改。
[bookmark: _Toc132140294][bookmark: _Toc180505070]五、如何添加校外人员、学生个人信息
第1步：登录进入工作台
[image: ]
第2步：选择“人事科研”——“校外人员库”
[image: ]
第3步：点击“添加新人员”，保存即可。
[image: ]
添加校外人员后，海天系统和易快报系统会整点进行同步，正常情况等待一小时左右，才可以查看到。
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