
选择要从总部模块选进去，不然找不到对应单据



一般情况，用款一定要获取相关资料：如发票、合同等；如果极其特殊的情况确实用款当时无法获取任
何付款资料，那么就选择：是否获取用款资料中的否。然后再提交用款申请单进行关联，并在60天之内补充
用款资料至发票报销单中，一定要记住发票报销单的流水号（通过搜索关键字也可以查询），关联用款申请
单要用。

注意：
为简化流程，选择否的情况下流程只会过出

纳-会计-财务经理，如果确实属于这种情况，应
在费用用途里写明具体原因、情况，并上传相
关附件（如有），后续发票来了以后再对原发
票报销单进行修改，上传发票，流程会按照常
规流程进行重新流转。



报销单和用款申请单需要分开走流程，不能合并到一起，用款申请单必须关联到发票报销单，发
票报销单中除了发票附件以外的附件会自动同步到用款申请单，不需要重复上传。



为了配合银企直联接入，用款申请单的付款单位是必填选项。
        目前招行已经开通，可以实现用款申请单、发票报销单中报给个
人的部分，在钉钉里审批通过以后，可以把付款信息推到招行网银，
这样就少了一步制单的程序，只需要核对即可。

宁波银行也有类似功能，目前还在沟通，有需求的单位可以提
出来。

特别注意核对用款申请
单的金额，一般不会超过发
票报销单的金额！可使用独
立窗口查看用款申请单。



一张发票报销审批单和用款申请单可以添加多笔内容（一般是同类报销：如办公费等），但是
每一笔的内容必须填写完整，清楚。



审批单据规范填下：
1、涉及项目的报销（差旅费、发票报销单）尽量一个项目报一个明细，项目号请填写完整规范。如

实在涉及很多个项目费用在一起发生，也请填写完整项目名称，并用“/”分开。
如项目编号：HD24045/HD24044等

2、报销填写规范：如出差报销中，出差人按照如下格式填写：XXX（出差人） X 天（出差天数），目
的地填写规范：出省应写明XX省等（和补贴计算有关）

3、所属部门要选到最末级



分包费单独走分包费流程

借款单独走借款单流程



在用款申请单和发票报销单报给个人流程中增加了最后一步出纳会签的功能，主要目的
是帮助出纳核对此票是否已支付，所以一般情况下，出纳制单完成后才点最后一步，不要在
一开始就点掉。当然如果自己有合理的管控措施，也可以继续保持。主要目的是区分哪些已
支付，哪些未支付，避免重复支付等风险。



发票报销单中除了发票以外的其他附件会自动带到用款申请单中，无需重复上传



附件上传规范性：
1、附件数量在3个以下，多页可使用扫描全能王多页连续扫描为PDF文
件后上传，如图:
2、上传的附件命名不宜过长，过长影响报销单打印
3、保证上传的附件内容清晰可见
4、保证上传的附件内容每页都是正的，非正请旋转（具体方法见下文）
   方法1：在使用扫描王扫描时保持手机是竖直的（前提是可以清晰的
扫描到内容）
   方法2：手机横向扫描时出现如下图的情况。
   处理方式1：在电脑上打开PDF文档,选择单页旋转，如果整个文档都
需要选转,点文档旋转。 



处理方式2（单张处理)：扫描全能王拍摄完后，处理图片—左转



处理方式3（可单张可批量)：
扫描王拍摄完后，点完成—右上角打勾（如图）—可全选可勾选—同页面右下角“更多”—旋转
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