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相关提示：

	试运行起止时间
	2019年5月17日止

	试运行试点业务范围
	会议费、培训费、差旅费、劳务费等日常经济活动

	操作参考材料
	《内控系统用户操作手册》

	试运行网址
	在校园官网进入内网，登录后，在右侧工作区点击【财务内控】完成登陆。

	答疑与意见反馈联系方式
	联系电话：13263176218
意见反馈邮箱：zhangz@znk.group


注*：试运行期间线上线下流程并行，何时完全转入线上，等待单位另行通知。

1. 编写目的

指导用户使用【铁道警察学院内部控制信息系统（以下简称“内控系统”）】完成日常经费申请以及采购和合同管理工作。

2. 编写内容

本指南主要介绍使用【内控系统】进行日常经费申请以及采购和合同管理的具体操作，具体包括编写目的、编写内容、读者对象、系统登录、经办人基本操作流程、审批人基本操作流程、常见问题及解决方法七个部分。

3. 读者对象

使用《内控系统》的各处室业务经办人员和审批人。

4. 系统登录

《内控系统》为B/S（浏览器/服务器）结构，所有操作均在网页浏览器中完成，使用前需登录《内控系统》。所使用的计算机设备必须连入单位内网。

1.1. 【浏览器要求】

浏览器需是IE8及以上版本，或IE内核的浏览器。
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1.2. 【登录步骤与提示】
在校园官网进入内网，登录后，在右侧工作区点击【财务内控】完成登陆。
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主页上方为【菜单栏】，依次为：【我的首页】【资金工作台理】【预算管理】【功能配置】【后台配置】
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主页右方为【常用功能】，点击具体名称后，常用的事项的申请、报销可从此入口直接进入对应单据。
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主页左上方为【财务工作通知】
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主页左侧为【待办区】
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主页左下方为【公告】及【制度库】
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主页右上方为【临时授权】、【修改密码】及【修改电话】
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5. 经办人基本操作流程
选择申请入口

【支出管理】：无需签订合同，但需要在事前提起申请的日常费用开支以及单位运转类小额费用

【合同管理】：需要签订合同的经费开支

1.3. 【先支后请】及【直接支出】操作说明

5.1.1. 进入【资金工作台】模块
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5.1.2. 【费用申请】

【费用申请】主要包括【填写基本信息】、【所需资金测算】、【上传附件和工作提示】、【要素确认和退回处理】4个步骤。

【填写基本信息】
按要求填写申请基本信息。填录完毕后点击【下一步骤】即可。
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【选择指标及费用】
选择【支出事项】、【年度计划】、【预算科目】和【预算指标】。点击【选取费用、年度计划和指标】的按钮后，先选择费用（找不到可以进行搜索），选定费用后，进行预算的选择。
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选定预算后进行费用测算明细填写，以会议费为例：

按要求填写各【支出事项】的金额及构成明细，涉及财政标准的费用，需要明确人天数等、出差地点等相关信息。以【会议费】为例，点击【请选择】按钮，从弹出的对话框中选择定点供应商，填写【工作人员人数】、【代表人数】、【会议总人数】、【报道日期】、【会议开始日期】、【会议天数】、【会议结束日期】、【报道及疏散天数】、【离开日期】、【住宿费】、【伙食费】、【文件印刷费】、【会议室租金】、【交通费】、【其他费用】，系统将自动计算【总费用】和【标准】，并于财政标准对照，如超过财政标准将呈现红色字体，且申请单据无法提交。
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【查看预警及清单】
基于选取的费用类型和金额，系统根据单位相关规定，提示申请单所需要经过的审批环节以及注意事项。【报销清单】指支付环节前往出纳处办理支付报销手续所需的附件，经办人在工作开展中根据该提示注意收集相关文件材料。
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【确认岗位要素】
勾选岗位所需审批要素。
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5.1.3. 【借款】
【借款】主要包括【填写借款信息】、【借款结算方式】、【要素确认和退回处理】个步骤。

【填写借款信息】，点击借款加号新建借款单据，选中对应的费用申请单，弹出汇款单后填写基本信息，完成后点击下一步。
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【借款结算方式】，选择汇款的结算方式，填写完毕后点击下一步。
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【要素确认和退回处理】，勾选审批要素，勾选完成后点击提交单据即可。
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5.1.4. 【借款报销】
【费用报销】主要包括【填写基本信息】、【报销费用填写】、【选择结算方式】、【结项】、【工作流程提示】、【要素确认和退回处理】6个步骤。

点击借款报销的加号，新建借款报销单，选中对应借款单进行报销，同时借款单可以进行多选操作，从而可以进行多笔借款单合并报销操作。
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【填写基本信息】，填写借款的报销事由，其他信息系统自动关联。填写好后点击下一步即可。
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【报销明细】，填写报销明细，系统会自动关联之前数据，用户填写时按照实际情况进行调整即可，填写好后点击下一步。
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【选择结算方式】，系统会自动关联之前数据，用户填写时按照实际情况进行调整即可，填写好后点击下一步。
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【借款差额处理】，根据换看的实际情况对应选择借款差额处理方式，选择完成后点击下一步。
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【结项】，根据实际情况，对结项选项进行选择，选择完成后点击下一步。
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【工作提示和报销清单】，基于选取的费用类型和金额，系统根据单位相关规定，提示申请单所需要经过的审批环节以及注意事项。【报销清单】指支付环节前往出纳处办理支付报销手续所需的附件，经办人在工作开展中根据该提示注意收集相关文件材料。
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【要素确认和退回处理】，勾选岗位所需审批要素，之后即可提交。

[image: image29.png]BEEEFER it BREEST fETRETE =] TERriReESR ERWATREME

— EWARRIEREE
=5 ==
1 TEMRESRRSRE;
2 2\ EREE, BESAEEREH;
3 ER NG
| #8n





5.1.5. 【费用报销】
【费用报销】主要包括【填写基本信息】、【报销费用填写】、【选择结算方式】、【结项】、【工作流程提示】、【要素确认和退回处理】6个步骤。

【关联已审批单据】

点击右上方【新建】按钮，从弹出的已完成审批的【费用申请】列表中选择对应的合同，点击【资金申请单号】即可选中并生成【费用报销单】。
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【填写基本信息】
填写报销单信息，【关联单据】等系统将自动读取并填录。
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【报销费用填写】
填写各项费用实际【开支金额】及【构成明细】，涉及财政标准的费用，系统将对实际开支金额及标准进行测算，确保无超标准情况出现。

注：【报销费用】的总金额原则上不能超过事前申请的金额，超过总金额的，需针对超支部分重新发起【费用申请】，完成审批后再进行超支部分的【报销申请】。
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【选择结算方式】
在对应的结算方式下填写结算金额。同时，注意在【是否结项】选择【申请额度不继续使用】或【申请额度继续使用】，如本次支付为所关联的【经费申请单】最后一次支付，选择【申请额度不继续使用】，结余额度即可释放，供其它工作或项目使用。否则，选择【申请额度继续使用】，系统将未报销资金预留，确保剩余额度后期顺利报销。
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【结项】

根据本单据是否最后一次报销，填写单据结项信息。
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【工作提示】

系统会根据本次申请支付的费用类型和额度进行【预警】，提示审批流程和相关注意事项，经办人需在【报销清单】勾选必要的材料，【提交】后，待单据流转到出纳处后，打印该单据连同勾选的材料原件前往出纳处办理支付报销手续。
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【关联附件】

费用报销上传附件时，可以从费用申请单关联已经上传过的附件，无需再次扫描。
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5.1.6. 【查看单据状态及删除撤回】
申请单据提交后，点击页面右上方【返回列表】或点击页面左边相应的入口，即可回到待处理单据页面，从列表上方【筛选条件】中选择相应的【单据类型】和【单据状态】，即可查看单据流转情况，包括下一步骤名称、停留时间等。
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【单据打印】
【费用报销单】提交后，当单据流转到【出纳入账】步骤时，经办人可点击【申请单号】，进入单据预览页面，点击右上方【打印单据】按钮即可打印。
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5.1.7. 【直接报销】操作说明

【直接报销】适用于无需事前申请，事后直接报销的费用，如编内人员经费等。

进入【单位运转】模块后，点击【直接报销】，按系统提示进行操作，可参照【费用报销】模块操作说明。

1.4. 【合同管理】操作说明

5.2.1. 进入【资金工作台】模块
看到【合同管理】，下方弹出列出【合同申请】【合同签订】【合同借款】【合同变更】【合同补登】【合同支付】六个操作模块，点击各模块开展相应的申请工作。
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5.2.2. 【合同申请】
该部分分为【填写基本信息】【选择费用品目及指标】【选择采购方式】【采购执行计划】【安排预算】【上传附件和工作提示】【要素确认和退回处理】7个步骤。

每完成一个步骤的填录后，点击页面下方【下一步骤】或【暂存】按钮，可以进入下一步骤或保存已填录的信息。

1.【填写基本信息】
根据项目所属的类别，需先选择一个项目大类，然后填写该项目的【采购名称】，并根据实际情况上传【采购依据】。并填写本次采购的【经办人】、【负责人】。
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2. 【选择费用品目及指标】
点击【选取指标、科目、支出事项和采购品目】，选择本次支出事项及预算来源，点击【增加】，选择采购品目。
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3. 【选择采购方式】
系统根据集采目录要求自动判断该采购的采购类型，并需要在可选范围内选择一项采购方式。
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4.【采购执行计划】
根据工作开展计划填写各个里程碑阶段的完成时点，以及资金计划。
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5.【安排预算】
填写本年计划支出的预算金额。
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6.【上传附件和工作提示】
查看审批要求及工作提示，并根据需要上传附件清单。
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7.【要素确认和退回处理】
勾选审批要素。
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【查看单据流转状态】
申请单据提交后，点击页面右上方【返回列表】或点击页面左边相应的入口，即可回到待处理单据页面，从列表上方【筛选条件】中选择相应的【单据类型】和【单据状态】，即可查看单据流转情况，包括下一步骤名称、停留时间等。
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5.2.3. 【合同签订】
该部分分为【填写基本信息】、【填写支付条件】、【填写标的】、【选择履约方】、【合同文本】【提示及上传附件】【要素确认和退回处理】7个步骤。

【新建合同签订申请单】
点击【合同签订】模块，点击列表右上边【+】按钮。
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【关联已完成审批的业务资金分解申请单】
新增新合同签订申请单后，从弹出的已完成的列表中选择对应的申请单据，点击【申请单号】即可。
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在弹出的【合同签订申请单】上填写相关信息。
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对于不能确定合同总价的合同，请选择【敞口合同】。

【支付条件】
根据拟定的合同，将合同约定的【支付条件】信息填录到系统中，点击左上角【增加】按钮，填写【金额】、【支付条件】、【预计支付时间】等相关要素。支付条件默认关联之前填写的采购执行计划，并可进行修改。
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【标的物和验收成果物】
根据拟定的合同，将合同约定的【标的物】信息填录到系统中，点击左上角【增加】按钮，填写【标的名称】、【数量】、【单价】等相关要素。
根据拟定的合同，将合同约定的【验收成果物】信息填录到系统中，点击左上角【增加验收成果物】按钮，填写【序号】、【验收名称】、【验收要求】等相关要素。
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【履约方】
选择履约方，如涉及协议供应采购，选择相应的供应商类型，从弹出的列表中选择供应商。

如非协议采购，选择【非协议供应商】，点击【增加】按钮，将供应商信息填录后，点击【保存】，并选中该供应商即可。
[image: image56.png]-
=

1 2 3 —_—— 5 6 7
HAER s TR ] BRESR A EEHARERE
| | o=s ®@mm fex X Hes
[ ®w= BYSER BKREA BB FFRT
i B s 100 001 EHTEMEREREEAS  KYE 87664800 ;}%ﬁgﬁgﬁﬁﬁm
B AR 2 [0 999 dimxxeats
e 3 O 999 e 1 2 3
| ENRIRSTERHIE 4 [ 999  BEERXGEIE ®F 1234 BIRT
G [ EAEESERS || s 0) 99 HEA R AR
B A5 TS 6 0999 imasies BT
OTEEIROEER |7 [ g9 yias Pl
gggmagmﬁ%i;ﬁ%m 8 [ 999 dbmwkz ES 010 BTAAT
PARIFSERRAE T LR 9 [J 999 112233 #i7
5 U
10 [ 999 %ﬁmiﬁﬁﬁmi
1 [ 999 mﬁﬂ%ﬂﬁm
12 [ 999 17732627616 TRSRAHESRABET
13 [ 999 13933935222 PERUARIT=TS4T
141 2 JhmmEE (Rt BRRLNFIEEER chEZ VR TR TR N
h





【合同文本】
将拟定的合同文本上传到系统中，点击【增加】按钮，系统将弹出合同编辑页面，经办人可选择直接上传合同文稿电子版或直接录入合同文稿。对于有电子版的格式合同，可以向财务申请将格式合同电子版嵌入，一边循环使用。对于不存在电子版的格式合同（例如联通网络协议），可选择增加第三方格式合同上传合同扫描件。
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点击页面上方【打开本地文件】，选中计算机内合同文稿电子版后【确认】即可提交。上传完毕后，须在【修改内容描述】中填写相关内容，如“上传合同文稿”等，并点击【保存】。
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【温馨提示和上传附件】
点击【其他附件】，将相应的附件传到系统中。
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合同在审批完成通过后需要点击已处理进入已完成的合同列表，进入单据后上传已经盖章的合同原件，否则无法进行后续操作。
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5.2.4. 【合同借款】
【合同借款】主要分为【基本信息】、【所需资金测算】、【结算方式】、【上传附件】、【要素确认和退回处理】5个步骤。

【基本信息】

点击合同借款模块的加号，生成合同借款，在生成的借款单中填写基本信息。填写完毕后点击下一步。
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【所需资金测算】，在此步骤中，填写本次借款的额度以及该额度的缘由。填写完毕后点击下一步。
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【结算方式】，选择该笔借款的支付方式，对应填写金额或添加转账单位信息。填写完毕后点击下一步。
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【上传附件】
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【要素确认及退回处理】
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5.2.5. 【合同变更】

【合同变更】主要分为【基本信息】、【支付条件】、【标的物和验收成果物】、【履约方】、【合同文本】、【上传附件】、【要素确认和退回处理】个步骤。

点击合同变更模块，在弹出的历史合同中对需要修改的合同申请单进行选额。
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合同变更模块界面与合同签订界面一致，具体内容可参考5.1.3,用户可根据对合同的修改内容找到对应信息进行修改，需要注意的是：

（1） 合同金额变更后如果高于原合同金额，则高出部分本年度无法支付，只能重新做合同申请。

（2）合同金额变更后如果低于原合同金额，则支付时总金额按照降低后的进行控制，之前申请的差额需要进行资金结项。

5.2.6. 【合同补登】
【合同补登】主要分为【基本信息】【支付条件】【标的物和验收成果物】【履约放】【上传附件】【合同已报销金额】【要素确认和退回处理】7各步骤，主要用于系统上线前已经发生的合同，通过该模块将历史数据录入系统。填写步骤与合同签订一致，可参考【合同签订】步骤填写说名。

5.2.7. 【合同报销】
【合同报销】主要分为【关联已审批单据】、【填写基本信息】、【进行费用测算】、【结算方式和结项处理】、【验收及成果物】、【工作提示和报销清单】、【要素确认和退回处理】7个步骤。

【关联已审批单据】

点击右上方【新建】按钮，从弹出的【选择已完成的合同用印申请单】或【选择已审批完成的合同借款单】列表中选择对应的合同，点击【合同号】即可选中。需要注意的是，未在已完成审批的合同签订中上传合同原件的，不允许进行合同报销；有借款的必须先进行借款冲销，才能进行下一笔借款或支付。
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【填写基本信息】
填写合同支付信息，【所属项目】、【关联单据】等系统将自动读取并填录。
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【进行费用测算】
填写费用【金额】和【构成明细】。
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【选择结算方式】
在对应的结算方式下填写结算金额。同时，注意选择【是否结项】，如本次支付为该合同本年度最后一次支付，选择【单据审批完成后自动结项】，否则，选择【不自动结项】
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【验收及成果物】

对应项目进展情况以及验收要求进行成果物提交（多为成果物扫描文件）
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【上传附件】、【查看预警及清单】
按要求上传附件。系统会根据本次申请支付的费用类型和额度进行【预警】，提示审批流程和相关注意事项，经办人需在【报销清单】勾选必要的材料，【提交】后，待单据流转到出纳处后，打印该单据连同勾选的材料原件前往出纳处办理支付报销手续。
[image: image74.png]-y
[=

it L]

i 3 3 0 ——— G

ESEAES BHTRRAE SEHAMETYE R Y TR IREESR  ERREAMEENE

FRIBHRERT

SHTU ERDAREMBEARSGRE, EBIREA. USAREATEE, B ERRSH;,

ARIBH R
FS EEEe RAREK e RERF SRiERIE] A/ ERIBA
1 RE KR

2 WEMRR, BREBEEIMETRE ETREX

L
3 ETFRME A2 R
4 RHEREREE A2 R

5 Eftbpt





【确认审批要素】
勾选岗位所需审批要素。
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6. 审批人基本操作流程
1.5. 进入系统主页
作为申请的审批人，登录系统后，主页显示的即为【未处理单据】。
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1.6. 审批通过

在【待处理】页面，点击需要审批的单据。

[image: image77.png])

I
@t
-0-

E+EBEH oz 8 & © WM & o

HEC

Iy STiFe  Eif WEER ERE FeRE
o TEBHEEA - [HRArES] 0% SAmE
]
39 0 g
HEEE
SEEE R FARAR sl
FER
BRESEEES
s _ . i ey s g
EAYRAET AR = HEHE ¢ ZOA ERIEERIJ RS ——
HEEREEA
KRS (R
ey 1 050  2019-03-02 WEZ istahz k= AR
ARETEE
mRmER [8iR) XTEFF (S KWEEE 000  2019-03-02 E maE  BE AR
[ it 7,00000  2019-03-02 E 1 mehE  HE
EIRERES 1 0.00 2019-03-02 HE WfahE 'F
EIRERES 1 0.00 2019-03-02 HE WfahE 'F
aRfERE 10,000.00 2019-03-02 3KiH MEghE b
ERR BEDNR 1000 2019-03-01 = mE we
< >

S

*




点击【申请单号】后，系统将弹出单据的详细信息，审批人确认无误后，在页面下端的【审批区域】中，逐一勾选【我审批的要素】，点击【确认审批】按钮，确认后即可完成审批。
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点击【已处理单据】查看已审批单据，可看到审批结果。
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1.7. 审批退回
对于需要退回的单据，在【审批区域】中【我的意见】中填写审批意见（必填），【审批状态】选择【我退回】，具体退回的节点可在其后的下拉菜单中选择，点击【确认审批】，单据即会退回到所选择的节点。
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7. 劳务费、咨询费报销外单位人员信息导入

支出事项选择劳务费、咨询费后，在结算方式页面选择外单位人员转账，点击新增外单位人员信息，下载导入模板，填写模板之后，点击导入模板。
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在导入的人员信息后分配本次报销金额
在第四步上传相关附件
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8. 打印操作

在单据预览界面右上角点击打印，弹出的打印界面右键选择打印预览，在预览界面进行打印调整，删除页眉页脚，并调整缩放界面，使打印信息保持单页完整，不要出现断页打印情况。
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