	首先设置您的IE浏览器，启用“[image: image1.png]ActiveX GRS



”

点击IE浏览器的“工具”菜单“Internet选项”，做如下设置，
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启用Active X相关控件后，页面会有如图提示，请点击是。[image: image5.png]FLEY Activa T
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如何填写差旅报销单？

登录校园网主页[image: image6.png]


，点击[image: image7.png]K

R



进入办公系统首页，点击“事务管理”菜单，点击页面左侧“[image: image8.png]
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页面，点击[image: image10.png]e T



，点击页面左侧的[image: image11.png]


展开页面至最大化，认真填写各项信息，如图[image: image12.png]I AN BN BAR 7 it 22 i S b e
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各项信息均为文本格式，系统无计算功能，需人工计算核实填写，其中[image: image13.png]R AL



项中间的X号可用字母X代替。填写完毕后点击[image: image14.png]B



按钮，可以直接提交进入流程；也可以暂时不提交，下次登录时直接点击题目进入编辑状态，再次修改完毕后进行提交[image: image15.png]&



点击[image: image16.png]


等待[image: image17.png]


。

各级领导如何签批审阅？

登录到个人服务中心页面后会有您的待办工作，如图：[image: image18.png]Hh I ABR
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点击进入后，查看报销人填写信息是否正确，如正确可以回到页首，直接点击[image: image19.png]& #3%



进入下一步选择归口部门负责人（个部门负责人）或[image: image20.png]&
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直接填写或选择您的处理意见（归口、计财、院领导），注此步骤无需人工在相关负责人位置填写信息，待您进入下一步“提交”后，选择好您的处理意见，在相关位置会自动显示。[image: image21.png]


上图部分信息均为系统自动生成无需手工填写。
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设置好后点击发送，如需手机短信提醒，可点选[image: image23.png]


。
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点击发送，结束退回工作。

如何查看和打印我的差旅报销单进展状况？

再次登陆后进入差旅报销项目，点击[image: image25.png]


打开您的报销项目标题，点击[image: image26.png]


查看进展状况，待院领导处理、签字完毕后，方可打印，并将附页票据粘贴在报销单背面，凭单据到计财办理。

无法打印该如何处理？

设置IE“工具菜单”“Internet选项”[image: image27.png]=il wslll |
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相关Active控件选项均设置为“提示”，点击确定。当页面提示[image: image28.png]TEMELR ctivel SPHTET A
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请点击“是”。



