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1、 上图中选择要对冲的借款，填写需要冲的借款金额点击确定。
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2、 点击上图支票或汇款，完整填写需要的内容。
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3、 点击上图的第一个农行卡或公务卡未刷卡可以填写在校职工（有职工编号后四位）报销打卡信息，点击本人、负责人系统自动生成职工编号和姓名，点请选择选择农行卡或公务卡，系统自动提取职工卡号，老师填写报销金额即可，需要一个以上的可以点击新增按前操作进行，点其他输入职工编号系统自动添加职工编号和姓名，其他操作同前。

4、 点击上图的第二个农行卡或公务卡未刷卡可以填写非在职职工姓名、卡号及金额，增加可点击新增同前填写；发放多人劳务等姓名、账号均填0000，金额填写发放总额，电子版文件上传至邮箱：jdjhcwc@163.com（文件名规范为部门名称+报销人姓名+报销的内容）。
5、 刷公务卡消费报销选择上图公务卡选项，系统自动带出职工编号、姓名及卡号，填写金额。报销一人以上点新增同上操作即可。

6、 发放校内职工款项选择代发工资，填写发放金额就可。
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上图项目报销记录是第一次提取老师报销单记录，不是财务账务数据，老师们要查询自己项目收支明细要在财务处网站查询栏目进行（正在建设）。
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上图点击将网页保存为图片打印即可打印为凭证纸式样的，点击下图打印按钮

[image: image8.png]MR ARG ANINERREN, KRS AR,
b
s

) HeaQ| pplan XsHHE @





选择打印机按提示打印设置一下纸张
[image: image9]
[image: image10.png]0

i

HTHAS

TR
EEESARETENURSEK.

124

EEMT AT ®)7

12601

(Cmmone...

1281

AR ERASEHSREMORE. BEREK , i8S HOERT” .

En

HEEEE ©)

EIREIET

1381

a1

(F—F®|Ff-Fw) [ BA

Q0 E&y|fL|lan|XsHE| @

=0
20 k| BEEEO- N\ N OO H A @] & -- A

RARERBNAE
z P 2 A

4T 1B 45 e o

. OEEEE)





打印格式如下
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