国库单一账户

单位用户操作手册
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前      言

本书是为《国库单一账户（公务卡）系统》配套编写的，以介绍系统各功能模块使用方法为主要目的操作手册,本书共分7章介绍。第1章介绍系统基本的公共功能；第2章介绍计划管理操作；第3章介绍直接支付操作；第4章介绍授权支付操作；第5章介绍专用存款支付操作；第6章介绍公务卡支付操作；第7章介绍报表查询。
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第一章  系统功能介绍

1.1【系统功能】

用户登录系统后，出现如图1.1所示界面。点击 “修改密码”、“退出系统”、“关于”等字样，可以调用相关功能。
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图1.1 系统功能

【修改密码】 修改当前用户的密码。

【退出系统】 退出当前系统。

【关于】 查看当前系统的版本等信息。

1.2【事务提醒】

事务提醒分为【待办事项】、【信息提醒】两种。如图1.2
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图1.2  事务提醒

其中：

【待办事项】指当前用户存在应办理但未办理的事项时，系统给予的提示，如存在没有提交的预算数据等。

【信息提醒】指通过系统用户间可以互通信息。

1.3【公共按钮说明】

【保存】：储存数据。

【增加】：新增一笔数据。

【删除】：清除数据。

【刷新】：重新加载数据。

【查询】：使用筛选条件查询符合条件的数据。

第二章  计划管理

授权支付是国库集中支付的一种方式，预算单位按照规定时间和程序编报分月用款计划,申请财政授权支付用款额度。用款计划按项目分类可分为两类，即基本支出和项目支出。

2.1直接支付计划

2.1.1【直接支付用款计划录入】

单位根据财政下达的预算指标编报直接支付用款计划。

前提条件

财政已下达预算指标。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【计划管理】下的【项目支出用款计划录入】菜单。如图2.1-1
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图2.1-1 项目支出用款计划录入(预算内)-主界面

工具栏

“录入”：编制单位用款计划；

 “生成计划上报单”：根据当前“未送审”状态下的所有计划，合并生成一张用款计划汇总单；

“修改”：修改已录入的计划的内容；

“作废”：删除已录入的用款计划；

“一级报表”：查看当前申请计划的一级详细信息；

“二级报表”：查看当前申请计划的二级详细信息。

计划列表状态：即计划状态，包括“未送审”、“已送审”、“被退回”、“已作废”、“曾经办”五种。

2.1.1.1 录入

操作步骤

【项目支出用款计划录入 (预算内)】菜单中，在指标列表中勾选中一条指标，点击工具栏中“[image: image5.png]


”按钮，弹出【计划录入】对话框，在要素区域根据选择的【支付方式】为“财政直接支付”，如图2.1.1-1
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图2.1.1-1计划录入-对话框

在对话框中选择 “编制方式”、“编制期间”， 填写“说明”、“金额”；

若点击“按月均分”按钮，系统自动将指标当前可用金额按当前所剩月份平均分摊；

点击“保存”按钮，保存计划，并退出计划录入对话框，返回主界面；

勾选中计划录入对话框左下方的“连续录入”选项，保存数据后不退出对话框；

点击“退出”按钮，取消本次操作。

2.1.1.2 生成上报单

操作步骤

在【项目支出用款计划录入】主界面中，点击工具栏中的“[image: image7.png]==
4 it IRE



”按钮，弹出【生成上报单】对话框。如图2.1.1-2
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图2.1.1-2 生成上报单-对话框

在【主单】页签内，填写“标题”、“申请依据”，这两项为必填项；

点击“标题选择”，可以查看并选择曾经填报过的计划上报单中的所有标题；

点击“依据选择”，可以查看并选择曾经填报过的计划上报单中的所有申请依据；

点击“添加附件”或者“删除附件”按钮，添加附件或者删除已添加的附件；

先点击“保存”按钮，保存用款计划上报单；

再点击“打印”按钮，打印用款计划上报单；

在【计划明细】页签中，可查看已录入的计划明细内容；

在【支付明细】页签中，可查看已录入的计划所对应的支付明细内容；

点击“送审”按钮，送审用款计划上报单并返回【项目支出用款计划录入】主界面。

在【项目支出用款计划录入】主界面的“已送审”状态下，可对已送审的用款计划上报单进行撤销送审操作。

2.1.1.3修改

操作步骤

在【项目支出用款计划录入】主界面中，勾选一笔已录入未送审的用款计划，点击工具栏中的“[image: image9.png]


”按钮，弹出【计划修改】对话框。如图2.1.1-3
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图2.1.1-3 计划修改-对话框

修改“说明”、“计划金额”，

点击“保存”按钮，保存数据并返回【项目支出用款计划录入】主界面。

2.1.1.4作废

操作步骤

在【项目支出用款计划录入（预算内）】主界面中，勾选一笔已录入未送审的用款计划，点击工具栏中的“[image: image11.png]iz



”按钮，弹出消息对话框。如图2.1.1-4
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图2.1.1-4  计划作废-对话框

点击“确定”，作废计划单据；

点击“取消”，取消本次操作。
2.1.3【直接支付用款计划审核】

操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【用款计划审核（部门复审）】菜单。如图2.1.3-1
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图2.1.3-1  用款计划审核（部门复审）-主界面
勾选中数据区内的一笔用款计划上报单，点击“审核”按钮，弹出【计划审核】界面（如图2.1.3-2所示）。

【计划审核】中包括4个页签：主单、计划明细、支付明细和执行情况。

在【主单】页签内，可查看该笔计划上报单的“标题”、“申请依据”和“明细合并列表”，“明细合并列表”中包含本次申请的计划的所对应指标的预算数、已批复计划、已执行数和执行进度，以及本次申请的计划数、计划审核数、支付申请数和支付审核数等内容。
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图2.1.3-2  计划审核-主界面

在【计划明细】页签内，可以修改带“*”的内容，若“数据类型”、“支付方式”和“计划说明”发生变化，则审核意见必须填写。（如图2.1.3-3所示）
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图2.1.3-3 计划审核-计划明细-主界面

在【支付明细】页签内，可以查看计划上报单中包含的支付数据，审核人在填写“处理意见”后，可对其中的某一笔支付进行“作废”、“撤销作废”的操作。（如图2.1.3-4所示）
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图2.1.3-4  计划审核-支付明细-主界面
在【执行情况】页签内，可以查看单位所有的预算执行情况。

在【主单】页签内，点击“审核”，计划上报单送至下一岗审核。
在【用款计划审核（部门复审）】主界面中，勾选一条计划上报单，点击“退回”按钮，将计划上报单退回上一岗。

2.1.4【直接支付调整计划录入】

前提条件

在预算执行过程中已批准的用款计划不能满足预算单位需求时，单位需要调整已下达直接支付计划。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【计划管理】下的【项目支出调整计划录入】菜单。如图2.1-4
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图2.1-4  项目支出调整计划录入-主界面

工具栏：

“录入”：编制调整计划；

“作废”：作废调整计划；

“生成计划上报单”： 将多笔调整的计划合并生成一张用款计划单据。

调整计划列表状态：即调整计划单据状态，包括“未送审”、“已送审”、“被退回”、“已作废”、“曾经办”五种。

2.1.4.1录入

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面的计划额度列表中选中一笔需要调整的计划明细，点击工具栏中的“[image: image18.png]


”按钮，弹出【计划调整录入】对话框，如图2.1.4-1，

[image: image19.jpg]meem: L0 L | mmemam [ |
Thigsze: [2010804 FRE FRLLS | matmE: [11 —mwmEns |
WA : [2010881-002001 TRERELIEER || HERE = |
AR [T mREEEH | e [ |
2 —
r2m:
BEAER BELT BEESH
+zA: so000.00] | 1|1
w o |
EE B = fEr





图2.1.4-1  计划调整录入-对话框

在对话框中填写“说明”、“调整后金额”；

点击“保存”按钮，保存调整计划明细并返回主界面；

勾选中对话框左下方的“连续录入”选项，保存调整计划明细后不退出对话框；

点击“清空”按钮，清除修改的数据；

点击“退出”按钮，取消本次操作。

保存的调整计划显示在主界面的上方数据区内。

2.1.4.2生成上报单

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面中，点击工具栏中的“[image: image20.png]==
4 it IRE



”按钮，弹出【计划上报单】对话框。如图2.1.4-2
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图2.1.4-2 生成上报单-对话框

填写“标题”、“申请依据”；

点击“添加附件”或者“删除附件”按钮，添加文件附件或者删除已添加的附件；

点击“保存”按钮，保存调整计划上报单据；

点击“打印”按钮，打印调整计划上报单据；

点击“送审”按钮，送审调整计划数据并返回调整计划录入主界面。

在【计划明细】页签中，可查看已调整的计划明细内容；

在【支付明细】页签中，可查看已调整的计划所对应的支付明细内容；

点击“送审”按钮，送审用款计划上报单并返回【项目支出调整计划录入】主界面。

在【项目支出调整计划录入】主界面的“已送审”状态下，可撤销已送审的调整计划上报单。

2.1.4.3作废

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面中，勾选上方数据区内的一笔调整的计划明细，点击工具栏中的“[image: image22.png]iz



”按钮，弹出消息对话框。如图2.1.4-3
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图2.1.4-3 计划作废-对话框

点击“确定”，直接作废数据；

点击“取消”，取消本次操作。
2.1.5【直接支付调整计划审核】

操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【调整计划审核（部门复审）】菜单。如图2.1-5
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图2.1-5  调整计划审核（部门复审）-主界面
勾选数据区内的一笔调整计划上报单；

点击“审核”按钮，审核调整计划；

点击“退回”按钮，将计划上报单退回上一岗。

2.2授权支付计划

2.2.1【基本支出用款计划确认】

单位接收财政下达的基本支出用款计划。

前提条件

财政已下达基本支出用款计划批复单。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【单位用款计划确认】菜单。如图2.2-1
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图2.2-1  单位用款计划确认-主界面

勾选中计划审核列表内的用款计划，点击“确认”按钮，确认并接收用款计划。在“已审核”状态下，可查看已接收的数据。

	· 特别提示

· 接收确认的用款计划内容为基本支出用款计划。
· 接收确认用款计划后，即可进入授权支付管理环节，相关操作步骤参照第四章。同时,预算单位可以打印财政批复的基本支出用款计划批复单。
操作步骤如下：
点击导航栏【计划管理】下的【用款计划批复单打印】菜单，在弹出的主界面的数据区内勾选中一笔批复单数据，点击上方工具栏中的【打印】按钮，在弹出的对话框中预览并打印出批复单即可。


2.2.2【授权支付用款计划录入】

单位根据财政下达的预算指标编报项目支出授权支付用款计划。

前提条件

财政已下达预算指标。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【计划管理】下的【项目支出用款计划录入】菜单。如图2.2-2
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图2.2-2  项目支出用款计划录入-主界面

工具栏：

“录入”： 编制单位用款计划；

“录入支付”： 根据新增加的计划录入支付申请；

“修改”： 修改已录入的计划的内容；

“作废”： 删除已录入的用款计划；

“生成计划上报单”： 根据当前“未送审”状态下的所有计划，合并生成一张用款计划汇总单。

计划列表状态：即计划状态，包括“未送审”、“已送审”、“被退回”、“已作废”、“曾经办”五种。

2.2.2.1 录入

操作步骤

在【项目支出用款计划录入(预算内)】主界面的指标列表中勾选中一笔指标，点击工具栏中的“[image: image27.png]


”按钮，弹出【计划录入】对话框，【支付方式】选择“财政授权支付”，如图2.2.2-1
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图2.2.2-1计划录入-对话框

在对话框中选择“编制方式”、“编制期间”， 填写“说明”、“金额”；

若点击“按月均分”按钮，系统自动将指标当前可用金额按当前所剩月份平均分摊；

点击“保存”按钮，保存计划，并退出计划录入对话框，返回主界面；

勾选中计划录入对话框左下方的“连续录入”选项，保存数据后不退出对话框；

点击“退出”按钮，取消本次操作。

2.2.2.2 生成上报单

操作步骤

在【项目支出用款计划录入】主界面下，勾选中数据区内的多笔计划明细，点击工具栏中的“[image: image29.png]==
4 it IRE



”按钮，弹出生成计划上报单对话框。如图2.2.2-2
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图2.2.2-2 生成上报单-对话框

在【主单】页签内，填写“标题”、“申请依据”，这两项为必填项；

点击“标题选择”，可以查看并选择曾经填报过的计划上报单中的所有标题；

点击“依据选择”，可以查看并选择曾经填报过的计划上报单中的所有申请依据；

点击“添加附件”或者“删除附件”按钮，添加附件或者删除已添加的附件；

先点击“保存”按钮，保存用款计划上报单；

再点击“打印”按钮，打印用款计划上报单；

在【计划明细】页签中，可查看已录入的计划明细内容；

在【支付明细】页签中，可查看已录入的计划所对应的支付明细内容；

点击“送审”按钮，送审用款计划上报单并返回【项目支出用款计划录入】主界面。

在【项目支出用款计划录入】主界面的“已送审”状态下，可对已送审的用款计划上报单进行撤销送审操作。

2.2.2.3修改

操作步骤

在【项目支出用款计划录入】主界面中，勾选一笔已录入的用款计划，点击工具栏中的“[image: image31.png]


”按钮，弹出【计划修改】对话框。如图2.2.2-3
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图2.2.2-3 计划修改-对话框

修改“说明”、“计划金额”，

点击“保存”按钮，保存数据并返回【项目支出用款计划录入】主界面。

2.2.2.4作废

操作步骤

在【项目支出用款计划录入】主界面中，勾选一笔已录入的用款计划，点击工具栏中的“[image: image33.png]iz



”按钮，弹出消息对话框。如图2.2.2-4
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图2.2.2-4  计划作废-对话框

点击“确定”，作废计划单据；

点击“取消”，取消本次操作。
2.2.3【授权支付用款计划审核】

操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【用款计划审核（部门复审）】菜单。如图2.2-3
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图2.2-3  用款计划审核（部门复审）-主界面
勾选数据区内的一笔计划上报单；

点击“审核”按钮，审核用款计划；

点击“退回”按钮，将计划上报单退回上一岗。

2.2.4【授权支付调整计划录入】

前提条件

在预算执行过程中已批复的用款计划不能满足预算单位需求时，单位需要调整该笔授权支付计划。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【计划管理】下的【项目支出调整计划录入】菜单。如图2.2-4
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图2.2-4  项目支出调整计划录入-主界面

工具栏：

“录入”：编制调整计划；

“作废”：作废调整计划；

“生成计划上报单”： 将多笔调整的计划合并生成一张用款计划单据。

调整计划列表状态：即调整计划单据状态，包括“未送审”、“已送审”、“被退回”、“已作废”、“曾经办”五种。

2.2.4.1录入

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面的计划额度列表中选中一笔需要调整的计划，点击工具栏中的“[image: image37.png]


”按钮，弹出【计划调整录入】对话框，如图2.2.4-1，
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图2.2.4-1  计划调整录入-对话框

在对话框中填写“说明”、“调整后金额”；

点击“保存”按钮，保存调整计划并返回主界面；

勾选中对话框左下方的“连续录入”选项，保存调整计划后不退出对话框；

点击“清空”按钮，清除修改的数据；

点击“退出”按钮，取消本次操作。

保存的调整计划显示在主界面的上方数据区内。

2.2.4.2生成上报单

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面中，点击工具栏中的“[image: image39.png]==
4 it IRE



”按钮，弹出计划上报单对话框。如图2.2.4-2
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图2.2.4-2 生成上报单-对话框

填写“标题”、“申请依据”；

点击“添加附件”或者“删除附件”按钮，添加文件附件或者删除已添加的附件；

点击“保存”按钮，保存调整计划上报单据；

点击“打印”按钮，打印调整计划上报单据；

点击“送审”按钮，送审调整计划数据并返回调整计划录入主界面；

在【计划明细】页签中，可查看已调整的计划明细内容；

在【支付明细】页签中，可查看已调整的计划所对应的支付明细内容；

点击“送审”按钮，送审调整计划数据并返回【项目支出调整计划录入】主界面；

在【项目支出调整计划录入】主界面的“已送审”状态下，可撤销调整计划上报单据送审。

2.2.4.3作废

操作步骤

在【项目支出调整计划录入】主界面中，勾选上方数据区内的一笔调整计划，点击工具栏中的“[image: image41.png]iz



”按钮，弹出消息对话框。如图2.2.4-3
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图2.2.4-3 计划作废-对话框

点击“确定”，直接作废数据；

点击“取消”，取消本次操作。
2.2.5【授权支付调整计划审核】

操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【调整计划审核（部门复审）】菜单。如图2.2-5
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图2.2-5 调整计划审核（部门复审）-主界面
勾选中数据区内的一笔调整计划汇总单据，

点击“审核”按钮，审核调整计划；

点击“退回”按钮，将计划汇总单据退回上一岗。

2.3专用存款计划

2.3.1【专用存款计划录入】

单位按季度填报专用存款计划，该计划的资金来源于专用存款户，没有指标来源。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【计划管理】下的【单位专用存款计划录入】菜单。如图2.3-1
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图2.3-1  单位专用存款计划录入—主界面

工具栏：

“录入”：编制专用存款计划申请；

“调整”：根据单位业务需求，修改专用存款计划；

“送审”：提交录入计划；

2.3.1.1录入

操作步骤

点击工具栏中的“[image: image45.png]


”按钮，弹出专用存款计划录入界面对话框，如图2.3.1-1
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图2.3.1-1  专用存款计划录入界面

在该对话框中按月份填写“本次调整金额”和“调整后金额”；

点击“保存”按钮，保存专用存款计划并返回专用存款计划录入主界面；

点击“刷新”按钮，刷新对话框数据；

点击“关闭”按钮，取消本次操作。

数据保存成功后，返回【专用存款计划录入】主界面，在主界面上方的计划列表区显示。

2.3.1.2送审

操作步骤

在【单位专用存款计划录入】主界面中，勾选上方数据区内的一笔用款计划，点击工具栏中的“送审”按钮，发送计划到单位审核人处审核。

切换数据状态为“已送审”状态，可以查看已送审计划单据。点击 “撤销送审”可以撤销此次操作。

2.3.1.3删除

操作步骤

在【单位专用存款计划录入】主界面下，勾选中一笔或多笔用款计划，点击“[image: image47.png]


”按钮，可将所选用款计划删除。

2.3.2【专用存款计划审核】
操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【单位专用存款计划审核（主管部门）】菜单。如图2.3.2-1
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2.3.3【专用存款调整计划录入】

调增或调减已批复专用存款计划。

前提条件

 因工作需要按季度拨付不能满足预算单位要求，单位向财政部门提出调整专用存款计划的申请。

2.3.3.1录入

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，在【单位专用存款计划录入】主界面下的计划额度列表区内，勾选中一笔需要调整的专用存款计划额度，点击[image: image49.png]i



按钮，弹出计划调整界面。如图2.3.3-1
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图2.3.3-1  专用存款计划调整界面

按月份填写“本次调整金额”或“调整后金额”，

点击“保存”按钮，保存调整计划并返回主界面。

点击“退出”按钮，取消此次操作。

保存后，此笔支付显示在数据区上方。

	· 特别提示

· 专用存款计划的上报时间为当前季度和下个季度的第一个月，超出时间范围将无法上报专用存款计划。

· 专用存款计划每个季度只能录入一次，若不能满足单位需要可通过调整功能调整当前季度计划


2.3.3.2送审

操作步骤

在【单位专用存款计划录入】主界面下，勾选中一笔调整计划，点击工具栏中的“[image: image51.png]


”按钮，发送数据到部门审核人处审核。

进入到“已送审”状态下可以查看已送审数据。点击“撤销送审”可以撤销此次操作。
2.3.3.3删除

操作步骤

在【专用存款申请录入】主界面下，勾选中一笔调整计划，点击[image: image52.png]


按钮，可将所选调整计划从系统中删除掉。

2.3.4【专用存款调整计划审核】

操作步骤

用部门审核人角色进入系统， 点击导航栏【计划管理】下的【单位专用存款计划审核（主管部门）】菜单。如图2.3.4-1
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第三章  直接支付
预算单位依据财政批复的用款计划，在用款计划的额度范围内，根据自身用款需求自行录入直接支付申请，并根据结算类型打印现金支票或支票、同城业务贷记凭证（支持旧式贷记凭证），支付金额小于等于累计到当月的用款计划余额。

业务流程操作环节，如下图所示：



前提条件：

财政已批复下达直接支付用款计划。

3.1【直接支付申请录入】

单位根据直接支付计划编制支付申请。

前提条件

财政已经批复下达单位直接支付用款计划。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击【支付管理】导航栏下的【直接支付申请录入】菜单，显示出支付申请录入的主界面。如图3.1
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图3.1单位直接支付申请录入-主界面

工具栏：

“录入”：编制支付申请；

“生成上报单”： 汇总支付申请明细，并送审；

“修改”：修改支付申请；

“作废”：作废支付申请；

“直接支付申请打印”：打印支付申请；

支付申请状态：“未送审”、“已送审”、“已作废”、“被退回”、“曾经办”五种。

3.1.1录入

操作步骤

在【直接支付申请录入】主界面中的“未送审”状态下，勾选中批复计划列表中的一条计划，点击[image: image55.jpg]


按钮，弹出用款申请录入界面对话框，如图3.1-1
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图3.1-1录入—对话框

填写支付申请内容：

a、支付申请要素：“支付类型”、“备注（说明）”、“状态”、“银行行别”；

b、支付申请账户及摘要：“收款人名称”、“ 收款人账户”、“开户行”、“资金用途”。

（说明：常用的收款人信息和资金用途都可通过图中红色标记位置的按钮进行维护。）

C、在金额区，填写“申请数量”、“申请单价”，

点击“[image: image57.png]187




”按钮，可保存此笔支付申请单据并返回直接支付申请录入主界面。

点击“[image: image58.png]


”按钮，可取消此次操作。

勾选录入对话框下方的“连续录入”选项，则在数据保存后不退出对话框，单位可继续根据该笔计划录入支付申请。

保存后，此笔数据显示在支付申请录入主界面数据区内。 

3.1.2生成上报单

操作步骤

在【直接支付申请录入】主界面中的“未送审”状态下，点击[image: image59.png]=1
AR iR



按钮，弹出生成上报单对话框， 如图3.1-2
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图3.1-2计划上报单—对话框

填写“标题”、“申请依据”；

点击“添加附件”或者“删除附件”按钮，添加文件附件或者删除已添加的附件；

先点击“保存”按钮，保存支付上报单；

再点击“打印”按钮，打印支付上报单；

在【支付明细】页签中，可查看支付明细内容；

然后点击“送审”按钮，送审支付上报单并返回直接支付录入主界面。

在直接支付申请录入主界面的“已送审”状态下，可撤销已送审的支付上报单。

3.1.3修改

操作步骤

在【直接支付申请录入】主界面下，勾选中数据区的一笔用款申请明细，点击工具栏中的“[image: image61.png]


”按钮，弹出支付修改对话框。如图3.1-3
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图3.1-3 计划修改-对话框

修改“备注”、“申请数量”、“申请单价”。

3.1.4作废

操作步骤

在【直接支付申请录入】主界面中，勾选上方数据区内一笔或多笔有误的支付申请，点击[image: image63.png]


按钮，可将所选支付申请作废。进入到“已作废”状态下可以查看已作废数据。

3.1.5直接支付申请打印

在【直接支付申请录入】主界面中，勾选上方数据区内一笔或多笔支付申请，点击[image: image64.jpg]e

g o aren



按钮，可打印支付申请。

3.2【直接支付申请审核】

前提条件

预算单位经办人已送审支付申请

操作步骤

用“部门审核人”角色进入系统，点击导航栏【支付管理】下的【直接支付申请审核（部门初审）】菜单。如图3.2
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图3. 2直接支付单位申请审核—主界面

在【直接支付申请审核（部门初审）】主界面中的“未审核”状态下，在支付申请列表中单击选中一笔支付明细点击[image: image66.jpg]2
Hi



按钮，或者双击一条支付申请明细，弹出申请审核界面对话框。

【支付审核】中包括3个页签：主单、支付明细和执行情况；

在【主单】页签内，可查看该笔支付上报单的“标题”、“申请依据”和“明细合并列表”

“明细合并列表”中包含本次申请的支付的所对应指标的预算数、已执行数和执行进度，以及本次申请的支付数、支付审核数等内容。（如图3. 2-1所示）
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图3. 2-1支付审核-主单—对话框

在【支付明细】页签内，可以修改带“*”的内容，若“数据类型”发生变化，则审核意见必须填写，在此页签内可以查看支付上报单中包含的支付数据，审核人在填写“处理意见”后，可对其中的某一笔支付进行“退回”操作。（如图3. 2-2所示）
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图3. 2-2  支付审核-支付明细-主界面
在【主单】页签内，点击“审核”，支付上报单送至下一岗审核；
在【直接支付申请审核（部门初审）】主界面的“已审核”状态下，可撤销已审核单据；

在【直接支付申请审核（部门初审）】主界面点击“退回”按钮，勾选一条支付上报单，将支付申请单据退回上一岗。

第四章  授权支付

预算单位依据财政批复的用款计划，在用款计划的额度范围内，根据自身用款需求自行录入授权支付申请，并根据结算类型打印现金支票或支票、同城业务贷记凭证（支持旧式贷记凭证），支付金额小于等于累计到当月的用款计划余额。

业务流程操作环节，如下图所示：



前提条件：

财政已批复下达授权支付用款计划。
4.1【授权支付申请录入】

单位根据授权支付计划编制支付申请。

前提条件

财政已经批复下达单位授权支付用款计划。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击【支付管理】导航栏下的【授权支付录入/注销】菜单，显示出支付申请录入的主界面。如图4.1
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图4.1  授权支付录入界面

工具栏：

“录入”：编制支付申请；

“提交”：递送支付申请；

“修改”：修改支付申请；

“作废”：失效支付申请；

“支付凭证打印”：打印支付申请。

支付凭证状态：“未提交”、“已提交”、“已作废”。

4.1.1 录入

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中的“未提交”状态下，点击[image: image70.jpg]


按钮，弹出申请录入界面对话框， 如图4.1-1
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图4.1-1 录入-对话框

首先，选择业务类型为“授权支付”， 

填写支付申请内容：

a、支付申请要素：“支付方式”、“结算方式”、“备注（说明）”；

b、支付申请账户及摘要：“收款人名称”、“ 收款人账户”、“开户行”、“资金用途”。

（说明：常用的收款人信息和资金用途都可通过图中红色标记位置的按钮进行维护。）

然后，点击“[image: image72.png]


”按钮，弹出批复计划额度选择对话框， 如下图
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计划额度选择—对话框

在查询条件区中可录入“功能分类”、“资金性质”、“资金来源”、“预算项目”等条件信息，点击“刷新”按钮，查询出符合条件的计划额度内容。

在计划列表中勾选中一笔或多笔可用的计划额度，点击“[image: image74.png]


”按钮，自动保存生成“三级明细”数据并返回申请录入对话框。如下图
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  三级明细列表—对话框

在三级明细列表区中勾选中用款计划单据，填写“申请数量”、“申请单价”；

点击“[image: image76.png]187




”按钮，可保存此笔支付申请单据并返回授权支付申请录入主界面。

点击“[image: image77.png]


”按钮，可取消此次操作。

若更换用款计划额度，可点击 “[image: image78.png]


”或“[image: image79.png]


”来删除或清空三级明细列表区中的计划额度信息。

勾选录入对话框下方的“连续录入”选项，则在保存数据后不退出对话框。

保存后，此笔数据显示在支付申请录入主界面数据区内。

	· 特别提示：

· 录入支付申请时可修改录入日期，此日期即凭证打印日期。
· 授权支付申请结算方式为：退还，单价必须录负金额。


4.1.2 提交

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内的一笔支付申请数据后，点击 “[image: image80.png]i i



”按钮，发送支付令至代理银行支付。在“已提交”状态下可以查看已提交的数据。

4.1.3修改

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内的一笔支付申请数据后，点击 “[image: image81.png]0



”按钮，弹出授权支付修改对话框，如图4.1-3

[image: image82.png]BRERER

R R R L TR E RS

WEAET

WEATKR ¢

FE T

it
1 e

S, FATHLES

021001001 LiEmMER
001001 EERH

: R LBAT

: LR LBAT

BENE

EGED]

156200635091 00247

]

30299 KT &

AR

nEng

1.00

s

FARM:

)

50,000.00

BEAR:

8 FESIE

E7y

2011%087138

Hefis:

et

50,000.00

WAL | SRR | sEen

245,460.00

B

1.00

111.00

d




图4.1-3授权支付修改—对话框

修改“单价”、“数量”、“收款人信息”、“资金用途”等信息后，点保存，弹出是否确认对话框，如图：

[image: image83.png]' TERHLFIIE?





点击“确定”按钮后，信息修改成功，并返回【授权支付申请录入】主界面。

4.1.4作废

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内一笔或多笔有误的支付申请，点击[image: image84.png]


按钮，可将所选支付申请作废。进入到“已作废”状态下可以查看已作废数据。

4.1.5授权支付申请打印

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内一笔支付申请，点击[image: image85.png]


按钮，，弹出报表打印对话框， 如图4.1-5
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图4.1-5报表打印—对话框

1) 在新支票区域，点击“预览打印”按钮，可预览支票信息

2) 在待机凭证区域，点击“预览打印”按钮，可预览支付凭证信息

3）在同城业务支付凭证区域，点击“预览打印”按钮，可预览同城业务凭证信息

4) 点击“直接打印”按钮，可直接打印支付凭证信息
点击“打印成功”按钮，完成报表打印

点击“取消”按钮，取消操作

4.2【授权支付注销】

向代理银行发送取消还款支付的指令。

前提条件

    已向银行发送还款支付令，但是银行尚未支付。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统， 点击导航栏【支付管理】下的【授权支付录入/注销】菜单。如图4.2
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图4.2  授权支付录入/注销
在查询条件区选择数据类型为“授权支付”，然后勾选中支付申请列表中的一笔支付申请单号，点击“[image: image88.png]


”按钮，根据系统消息提示注销申请。已注销的支付申请可在“已注销状态”下查询。

4.3【授权支付调整录入】

授权支付调整是根据资金使用的需要，调整支付申请的计划来源。

前提条件

    预算单位接收到授权支付凭证回单。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统， 点击导航栏【支付管理】下的【授权支付/专用存款调整】菜单。如图4.3
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图4.3  授权支付科目调整-主界面

支付凭证状态：“未提交”、“已提交”、“被退回”、 “已回单”。

工具栏：

“录入”：编制调整支付申请

“提交”：发送调整还款支付令

“作废”：废除调整支付申请

4.3.1 录入

操作步骤

在【授权支付科目调整】界面的“未提交”状态下，点击工具栏上的“[image: image90.jpg]


”按钮，弹出【授权调整明细】对话框。如图4.3-1
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图4.3-1 授权调整明细-对话框

在“原始单据号”录入框中录入“还款支付令号”，点击“[image: image92.png]


”按钮，查询出单据的相关信息，

点击 “[image: image93.png]


”按钮，弹出计划额度明细选择对话框。如图4.3-2
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图4.3-2计划额度明细选择-对话框

勾选中一笔需要科目调整的计划额度，点击“[image: image95.png]


”按钮，保存数据并返回授权调整明细对话框；

点击“刷新”按钮，刷新计划额度；

点击“取消”按钮，取消本次操作并返回授权调整明细对话框。

返回到授权调整明细对话框后，在新单据区域填写“单价”、“数量”、“调整理由”。如图4.3-3
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图4.3-3授权调整明细界面

点击“[image: image97.png]


”按钮，删除误选的计划额度；

点击“[image: image98.png]


”按钮，清空所有选择的计划额度；

点击“保存”按钮，保存数据并返回授权支付科目调整主界面；

勾选中授权调整明细对话框左下方的“连续录入”选项，则保存数据后不退出对话框。

保存后，此笔数据显示在授权支付科目调整主界面的上方数据区。 

	· 特别提示

· 录入完成的调整支付申请后，回单凭证会自动生成两笔调整申请，一笔正向数据，一笔负向数据。

· 授权支付科目调整功能只能调整正常授权支付业务，专用存款只有正向支付业务。


4.3.2 提交

操作步骤

在授权支付科目调整主界面中，勾选数据区内的一笔支付申请数据后，点击 [image: image99.png]i i



按钮，送代理银行支付。在“已提交”状态下可以查看已提交的数据。

4.3.3作废

操作步骤

在支授权付科目调整主界面中，勾选中一笔或多笔支付申请，点击[image: image100.png]


按钮，可将所选支付申请作废。进入到“已作废”状态下可以查看已作废数据。

4.3.4调整支付被退回

操作步骤

在授权支付科目调整录入主界面中切换数据状态为“被退回”状态，

勾选中一笔退回的单据点击工具栏中的“[image: image101.png]


”按钮，作废该笔数据。
4.4【授权支付确认发送】

授权支付确认发送是单位将支付凭证 确认发送。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统， 点击导航栏【支付管理】下的【授权支付确认发送】菜单。如图4.4 
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图4.4  授权支付确认发送-主界面

支付凭证状态：“未确认”、“已确认”、“已退回”。

工具栏：

“确认”：确认支付凭证

“退回”：退回支付凭证

“刷新”：刷新当前页面
4.4.1 确认

操作步骤

在【授权支付确认发送】界面的“未确认”状态下，点击工具栏上的“[image: image103.png]


”按钮，弹出对话框。如图4.4-1

[image: image104.png]



图4.4-1 确认-对话框


点击“确定”，提交数据。点击“取消”，取消该操作。

4.4.2 撤销

操作步骤

在授权支付确认发送主界面中，支付凭证状态：为“已确认”状态，勾选数据区内的一笔支付凭证后，点击[image: image105.png]i



按钮，撤销该凭证。在“已确认”状态下可以查看已确认的凭证。

第五章  专用存款支付

预算单位依据财政批复的专用存款计划，在专用存款计划的额度范围内，根据自身用款需求自行录入授权支付申请，并根据结算类型打印支票或现金支票、同城业务贷记凭证（支持旧式贷记凭证），支付金额小于等于累计到当月的用款计划余额。

业务流程操作环节，如下图所示：



5.1【专用存款申请录入】

预算单位根据专用存款计划编制支付申请。

前提条件

财政已经批复下达专用存款计划。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，选择【支付管理】导航栏下的【授权支付录入/注销】菜单，显示出授权支付申请录入的主界面。如图5.1-1
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图5.1-1专用存款支付申请录入—主界面

工具栏：

“录入”：编制支付申请；

“提交”：递送支付申请；

“修改”：修改支付申请；

“作废”：失效支付申请；

“支付凭证打印”：打印支付申请。

支付凭证状态：“未提交”、“已提交”、“已作废”。

5.1.1录入

操作步骤

在【授权支付申请录入】主界面的“未提交”状态下，

点击[image: image107.jpg]


按钮，弹出申请录入界面对话框， 如图5.1-2

[image: image108.png][o] o @1—%@&%%%@%

BE:
FRE: [ 7 =
st oooviEmEd [ ]
RE: izngza ] - ™
Wem A | Bz I:E
BEARS: | ]
A | ]
SRS 5000000 BN 20247330 SIS 8752670
WOSR: 1451225071 BAEM: 24473730 BRPEE: 1427118121
LR
it | Camn | mom )
(O] wEen | wewe | mexm [ =@
Pl
sl St N |





图5.1-2  录入对话框


业务类型选择“专用存款”，进行填写：金额，收款人名称和账户，开户银行和开户银行行别。


点击“选择计划”，出现对话框如下：
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图5.1-3
点击“确定”按钮，保存此笔支付申请并返回主界面。

点击“取消”按钮，可取消此次操作。

保存后，此笔支付申请单据显示在数据区上方。 

	· 特别提示：

· 录入支付申请时可修改录入日期，此日期即凭证打印日期。


5.1.2 提交

操作步骤

在【授权支付录入注销】的主界面中，勾选上方数据区内的一笔支付申请数据后，点击 [image: image110.png]i i



按钮，发送还款支付令至代理银行进行支付。在“已提交”状态下可以查看已提交的数据。

5.1.3修改

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内的一笔支付申请数据后，点击 “[image: image111.png]0



”按钮，弹出授权支付修改对话框。

修改信息后，点“保存”后，信息修改成功并返回【授权支付录入/注销】主界面。

5.1.4作废

操作步骤

在【授权支付录入/注销】的主界面中，勾选中一笔或多笔不合理的专用存款支付申请，点击[image: image112.png]


按钮，可将所选支付申请作废。进入到“已作废”状态下可以查看已作废数据。

5.1.4专用存款申请打印

操作步骤

在【授权支付录入/注销】主界面中，勾选上方数据区内一笔支付申请，点击[image: image113.png]


按钮，，弹出报表打印对话框， 如图5.1-4
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图5.1-4报表打印—对话框

1) 在新支票区域，点击“预览打印”按钮，可预览支票信息

2) 在待机凭证区域，点击“预览打印”按钮，可预览支付凭证信息

3）在同城业务支付凭证区域，点击“预览打印”按钮，可预览同城业务凭证信息

4) 点击“直接打印”按钮，可直接打印支付凭证信息
点击“打印成功”按钮，完成报表打印

点击“取消”按钮，取消操作

5.2【授权支付指令注销】

预算单位向银行发送取消还款支付的指令。

前提条件

    已向银行发送还款支付令，但银行尚未支付。
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统， 点击导航栏【支付管理】导航栏下的【授权支付录入/注销】下的【授权支付指令注销】菜单，如图5.2

[image: image115.png]—

& | b ERERERERSR) il o = REER (o) |
o EEEd o] v sEET BEREA v epzEm: = A A8 B = =% 8 8 [=]
ERSEHEER : [

BEZEHA HFEES WEEAZHR WA FFAT HFEEH

BITHAET

O EREERERE R
EREMAEREERN
EREAE R
ERE AR
o B R R

=R
[0 =wmeEm [emeat| ewes | sEss [MBesne] eEes | eoes | #lEEH | mmme | mewm | wew | A

e 100

1 [0 20121122 (11 S0000180  [SHASIE AR 1.00] EFEt — - AR

A L 1es e 6




图5.2支付指令注销

在查询条件区选择数据类型为“专用存款”，然后勾选中数据区内的一笔或多笔支付申请单号，点击“[image: image116.png]


”按钮，根据系统消息提示注销申请。已注销的支付申请可在“已注销状态”下查询。

5.3【授权支付/专用存款批量操作 】

在该菜单下，可以进行如下操作：授权支付/专用存款批量录入，授权支付/专用存款批量调整，授权支付/专用存款批量调整确认，授权支付/专用存款批量确认，可以进行批量工作，提高效率。

5.3.1【授权支付/专用存款调整】
操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【支付管理】下的【授权支付/专用存款调整】菜单。如图5.3-1
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图5.3-1  授权支付/专用存款调整-主界面

工具栏：

有单笔调整和批量调整2个页签，可以选择。

“录入”：编制调整专用存款支付； 

“提交”: 提交调整好的专用存款支付。
“作废”：作废调整专用存款支付；

调整计划列表状态：即调整计划单据状态，包括“未提交”、“已提交”、“被退回”三种。

5.3.1.1录入

操作步骤

在【授权支付/专用存款调整】主界面的计划额度列表中选中一笔需要调整的计划，点击工具栏中的“[image: image118.png]


”按钮，弹出【授权单笔支付调整明细】对话框，如图5.3-2，
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图5.3-2  授权单笔支付调整明细-对话框

在对话框中填写“原始单据号”，点击“查询”，进行查询。

选择“选择计划”，填写明细。

点击“确认”按钮，保存调整计划并返回主界面；

点击“取消”按钮，取消本次操作。

保存的调整计划显示在主界面的上方数据区内。

5.3.1.2作废

操作步骤

在【授权支付/专用存款调整】主界面中，勾选上方数据区内的一笔调整计划，点击工具栏中的“[image: image120.png]iz



”按钮，弹出消息对话框。如图5.3-3
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图5.3-3 计划作废-对话框

点击“确定”，直接作废数据；

点击“取消”，取消本次操作。
第六章  公务卡支付

6.1【公务卡基础数据维护】

根据公务卡改革内容的要求，公务卡信息系统需要预算单位采集持卡人信息，形成一个基础信息库，为预算单位使用公务卡报销还款提供基础信息资料和下载条件。

基础信息表分为：持卡人信息、单位挂接银行信息、公务卡的迁入与迁出信息。

基础信息维护处理流程所处环节，如图6.1所示。

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



图6.1  单位信息维护

前提条件

1）预算单位已确定发卡行。

2）预算单位已确定需办理公务卡人员信息。

6.1.1公务卡申办管理

    公务卡的申办是由预算单位采集办卡人员的信息，向发卡银行提交申请，发卡银行办理公务卡并返回公务卡信息。

在此过程中预算单位只需要提供要办理公务卡的人员信息，由银行代理填制纸制申请并办理开卡业务。

前提条件

1） 预算单位已挂接银行信息。

2） 预算单位已采集要办理公务卡的人员信息。

操作步骤

用预算单位经办人角色进入系统，点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡申办管理】菜单。如图6.1-1
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图6.1-1  公务卡申办管理界面

6.1.1.1 公务卡申办

预算单位可通过手工录入和信息导入两种方式处理办卡人员的基础信息。

操作步骤

1） 手工录入：

点击公务卡申办管理界面上方工具栏中的[image: image124.png]


按钮，弹出配置公务卡信息界面。如图6.1.1-1
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图6.1.1-1  配置公务卡信息界面

填写用户名、身份证号、部门。

点击“确认”按钮，保存此笔信息并返回主界面。

点击“取消”按钮，可取消此次操作。

其中【部门】必须点击红色标记的复选框（如下图6.1.1-2）选填。

在部门信息维护对话框中，首先要在录入区内录入内容，然后点击“新增”增加新的部门；

点击已保存部门列表内的信息，点击“删除”或“清空”按钮，删除或清空已维护的部门信息。
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图6.1.1-2部门信息维护

2） 模板导入：

点击公务卡申办管理主界面的上方工具栏中的[image: image127.png]2]
TEiE



按钮，弹出模板保存路径对话框，选择保存路径点击保存文件。如图6.1.1-3
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图6.1.1-3 模板下载路径对话框
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图6.1.1-4 卡信息模板

打开下载的卡信息模板（含有字段说明），如图6.1.1-4，填写相关内容信息，填制完成后保存文件。

点击工具栏中的[image: image130.png]<



按钮，弹出导入数据对话框。如图6.1.1-5，选择模板文件的路径，点击确定，将做好的卡信息导入到系统中。
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图6.1.1-5 文件导入路径对话框

	· 特别提示

· 无论手工录入还是导入卡信息，系统会自动为持卡人产生初始密码，初始密码为111111。在个人报销处理登录时使用。


6.1.1.2 公务卡申请提交

将录入系统的人员信息发送至发卡行，由发卡行办理开卡业务。

前提条件

预算单位将采集到的人员信息录入系统，如图6.1.1-6
操作步骤

勾选中信息列表中的一笔或多笔卡信息数据，点击工具栏中的[image: image132.png]


按钮，弹出信息提示，如图6.1.1-7，点击“是”提交，“否”取消。
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图6.1.1-6 卡信息列表
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图6.1.1-7 卡信息提示

已提交后的数据将会被系统自动提交到开卡银行申请开户。开卡银行办理完成公务卡开卡申请业务后，公务卡账号信息就被返回并显示。

6.1.1.3卡启用与停用、修改与删除

公务卡的启用和停用、修改与删除是对持卡人发生的新卡办理、卡挂失、卡注销等行为或人员调动，相应的对系统卡信息进行维护操作。
前提条件

持卡人发生新卡办理、卡挂失、卡注销等行为或人员调动。

操作步骤

待发卡行办理完成公务卡开卡业务后，单位经办人进入公务卡申办管理界面。如图6.1.1-8[image: image135.png]B @ @M
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图6.1.1-8 卡信息列表

1) 启用：勾选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image136.png]


按钮，启用卡信息。

2) 停用：勾选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image137.png]


按钮，停止使用卡信息。
3) 删除：勾选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image138.png]


按钮，删除卡信息， “启用”状态的数据除外。

4) 修改：勾选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image139.png]


按钮，修改卡信息。

6.1.2.4 公务卡信息查询

信息查询可为用户筛选各种类型、状态的卡信息。

操作步骤

在公务卡申办界面的查询条件区选择查询条件（如数据类型、公务卡状态）后，点击工具栏中的[image: image140.png]It ¢



按钮，刷新出需要的信息数据。如图6.1.1-9
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图6.1.1-9 查询区

	· 特别提示

· 手工申办公务卡时，只需要向银行发送人员申办信息即可，然后等待银行开卡成功后返还申办人的卡信息。

· 公务卡维护的导入功能可减少操作人员的大量工作，建议办卡量大的预算单位使用此功能。

· 单位内部的人员岗位调动可通过修改公务卡信息中的部门来保证卡信息的真实性。


6.1.2公务卡迁出与迁入

公务卡信息的迁入与迁出是针对使用公务卡的预算单位之间的人员调动所建立的调整机制。

前提条件

预算单位之间发生持卡人员调动。

6.1.2.1 公务卡迁出

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡迁出】菜单。如图6.1.2-1
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图6.1.2-1  公务卡迁出界面

在数据区的信息列表中选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image143.png]i



按钮，弹出信息提示对话框，点击“是”提交数据，“否”取消本次操作。

通过在查询条件区中建立筛选条件可以查询符合条件的信息。

通过界面标签切换为“公务卡迁出记录”状态，可以查询公务卡迁出的历史记录。如图6.1.2-2

[image: image144.png]In AFFiEHER




图6.1.2-2  公务卡迁出界面状态

6.1.2.2 公务卡迁入

前提条件

被迁入人员的原单位的开卡银行与本单位的开卡银行一致。

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡迁入】菜单。如图6.1.2-3
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图6.1.2-3  公务卡迁入界面

在信息列表中选中一笔或多笔卡信息，点击工具栏中的[image: image146.png]Fa



按钮，弹出信息提示对话框，点击“是”提交数据，“否”取消本次操作。

通过在查询条件区中建立筛选条件可以查询符合条件的信息。

通过界面标签切换为“公务卡迁入记录”状态，可以查询公务卡迁入的历史记录。

	· 特别提示

· 单位使用公务卡迁入功能时要符合迁入的用户公务卡信息与当前单位挂接的发卡银行一致。不一致的需要持卡人重新申办。
· 公务卡的迁出与迁入功能适用于单位之间的人员临时借调和人员大调动。


6.2【公务卡报销还款处理】

公务卡的报销还款处理是公务卡业务的核心内容，预算单位要严格的根据《公务卡改革管理办法》中规定的资金使用办法处理公务卡业务。

根据公务卡的改革内容，报销还款的流程分为个人报销处理和财务报销处理两种。其中不同之处是，个人报销处理的报销单据需要财务经办人进行审核，由财务报销处理的报销单据不需要审核可直接挂接额度。同时，财务报销处理环节也可以直接处理个人下载的消费记录。

本章依照整体的公务卡报销还款业务内容，分别以个人报销处理、财务报销处理两种方式顺序的为用户阐述操作步骤。

处理流程所处环节，如下图所示。
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前提条件

单位持卡人持公务卡发生公务消费。

6.2.1财务报销处理

财务报销处理是财务人员管理公务报销还款的主要核心。

财务报销处理流程：

[image: image148.png]TR ED)




6.2.1.1下载消费记录   

前提条件

持卡人持公务卡消费，pose小票、发票齐全。

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡报销挂接】菜单，弹出公务卡财务报销挂接界面，在公务卡报销挂接界面，在输入卡号、原始交易金额、消费日期等信息之后，点击下载即可。如图6.2-1
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图6.2-1 公务卡报销挂接

6.2.1.2报销明细单生成   

将下载的消费记录转成可报销的明细单据，即生成报销单。

前提条件

已下载消费记录。

操作步骤

点击“保存并打印”，可是单据进入挂接处理环节，并生成报销单据。
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图6.2.1.2-1  报销单据封面

6.2.1.3报销单查询

如图6.2-16，切换至“查询清单”流程界面，根据条件区的内容，可查询公务卡报销单的相关内容。

	· 特别提示

· 在财务报销处理环节，生成的财务报销单由系统自动提交，进入【公务卡报销额度匹配】流程。

· 使用由多笔消费明细合并生成的报销汇总单与“专用存款户”额度匹配时需要多次操作明细与计划匹配。


6.2.4报销额度匹配

财务人员对已确认的报销单匹配计划额度，确定计划来源。

前提条件

报销单据已确认通过财务审核。

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡匹配】菜单，弹出公务卡审核和匹配界面，如图6.2-4。
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图6.2-4 公务卡报销额度匹配界面

点击“公务卡报销匹配”流程界面页签。

勾选中一笔报销单据，选择账户类型，点击下方红色标记的“匹配额度”按钮，弹出额度匹配对话框。如图6.2-5
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图6.2-5  额度匹配

在计划额度列表中勾选中一笔计划额度，在下方数据区内选中明细计划并填写“申请数量”、“申请单价”、“申请金额”，点击保存后，提示“数据录入成功！”。

误选的计划可通过“删除明细”、“全部清空”按钮进行操作。

匹配成功的报销单的当前状态由“未匹配”变更成“已匹配”。如图6.2-6
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图6.2-6  报销单列表

	· 特别提示

· 财务报销额度匹配须进入【公务卡管理】下的【报销挂接】主界面，然后切换到【公务卡报销匹配】界面窗口操作（如下图）。财务报销额度匹配也可操作个人报销额度匹配业务，但个人报销额度匹配只能操作个人报销额度匹配业务。
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报销单列表

· 账户类型分为“零余额账户”和“专用存款户”两种。匹配【专用存款账户】的额度时，由于每家预算单位只有一笔专用额度，不再需要弹出额度匹配窗口。

· 在【专用存款账户】账户类型下，如果一笔报销汇总单对应多笔明细，须再一笔笔的勾选明细进行额度匹配。


6.2.5还款申请

无论是通过个人报销处理还是财务报销处理，最终都会进入还款环节。还款环节由财务人员处理，主要是向代理银行发送支付令，向发卡行发送公务卡的电子还款明细。

还款流程处理环节，如下图所示：
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前提条件

已完成报销单据挂接匹配计划额度。

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡还款申请】菜单，弹出公务卡申请界面，如图6.2-7。
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图6.2-7 还款申请主界面

[image: image157.png]



图6.2-8 数据状态

【数据状态】：“未生成”、“已生成”、“已发送”和“被退回”四种状态。

【界面状态】：流程界面页签切换。

6.2.5.1还款凭证生成

操作步骤

在“公务卡还款申请生成”界面“未生成”状态下，勾选中一笔或多笔报销单据，点击公务卡还款申请界面上方工具栏中的[image: image158.png]


按钮，生成还款凭证，生成数据成功后系统提示“生成公务卡还款凭证成功！”消息。如图6.2-9
[image: image159.png]@ s





图6.2-9 数据状态

在“已生成”状态下，勾选中一笔或多笔错误的还款凭证，点击工具栏中的[image: image160.png]B RS



按钮，撤销还款凭证，撤销数据成功后系统提示“撤销公务卡还款凭证成功！”消息。

6.2.5.2 还款凭证打印

操作步骤

在“公务卡还款申请生成”界面的“已生成”状态下，勾选中一笔还款凭证，点击工具栏中的[image: image161.png]


按钮，弹出报表打印对话框，如图6.2-10，图6.2-11。
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图6.2-10 “已生成”数据状态
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图6.2-11 报表打印

凭证打印处理分为预览打印、直接打印两种，预算单位可根据实际情况选择打印方式。

预览打印的还款凭证样式如图6.2-12
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图6.2-12 还款凭证表样

6.2.5.3还款指令发送

操作步骤

在“公务卡还款申请生成”界面页签的“已生成”状态下，勾选中一笔或多笔还款凭证，点击工具栏中的[image: image165.png]


按钮，数据发送成功后系统提示“发送还款指令成功！”消息，如图6.2-13、图6.2-14。
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图6.2-13 “已生成”数据状态

[image: image167.png]



图6.2-14  消息框

发送还款指令成功后，还款凭证进入代理银行支付流程；报销单据明细进入发卡行还款流程。

6.2.5.4 还款指令注销

前提条件

预算单位已发送的支付还款指令，但银行尚未支付。

操作步骤

在“公务卡还款申请生成”界面页签的“已发送”状态下，勾选中一笔或多笔已发送还款指令银行尚未支付的还款凭证，点击工具栏中的[image: image168.png]


按钮，数据注销成功后系统提示“发送注销指令成功！”消息。如图6.2-15
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图6.2-15 “已发送”数据状态

6.2.5.5 还款凭证退回处理

前提条件

发送到银行的还款指令被退回。
操作步骤

在“公务卡还款申请生成”界面页签的“被退回”状态下，勾选中一笔或多笔被退回的还款凭证，点击工具栏中的[image: image170.png]


按钮，数据撤销生成成功后系统提示“撤销成功！”消息。如图6.2-16
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图6.2-16 “被退回”数据状态

被退回的还款凭证被撤销生成后，数据将回到还款凭证“未生成”的数据状态，即报销单状态。

6.2.5.6 还款凭证查询

操作步骤

将【界面状态】页签切换到【公务卡还款申请查询】界面，在查询条件区录入筛选条件，选择数据状态类型，点击工具栏中的[image: image172.png]


按钮，查询相关的还款凭证数据。如图6.2-17
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图6.2-17 还款申请查询界面
6.3【公务卡调整】

公务卡调整是根据实际发生情况推出的一套业务调整方案。该方案主要目的是调整已经支付完成的公务卡业务，未完成付款的不能进行调整。该调整的对象是已经接收回单的还款凭证。

公务卡调整流程：

[image: image174.png]o




前提条件

单位已接收公务卡的还款凭证回单。

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡调整】菜单，弹出公务卡调整主界面，如图6.3。
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图6.3  公务卡调整主界面

· 【工具栏】：含有工具按钮。

· 【界面状态】：流程界面页签切换，包括“公务卡调整处理”和“公务卡调整清单” 两种界面。

· 【数据状态】：定义数据的流向状态，包括“未生成”、“已生成”、“已发送”、“被退回”四种数据状态。如图6.3-1

· 【查询条件区】：筛选条件以供查询。

· 【凭证回单数据区】：显示凭证回单。

· 【报销单明细列表区】：显示报销单明细。

[image: image176.png]



图6.3-1  数据状态

6.3.1公务卡调整处理

6.3.1.1 生成调整单

前提条件：

预算单位已接收到还款凭证回单

操作步骤

在“公务卡调整处理”界面页签下的“未生成”状态下，

1）首先勾选中一笔还款凭证单据，点击主界面中间位置的[image: image177.png]


按钮，在弹出的“额度匹配”对话框中选择计划额度，保存数据后返回主界面。

2）然后点击工具栏中的[image: image178.png]AR



按钮，单据生成成功后系统提示“生成调整单成功！”消息。如图6.3.1-1
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图6.3.1-1 “未生成”数据状态

6.3.1.2调整指令发送

操作步骤

在“公务卡调整处理”界面页签的“已生成”状态下，勾选中一笔或多笔还款凭证单，点击工具栏中的[image: image180.png]


按钮，指令发送成功后系统提示“发送成功!”消息。如图6.3.1-2
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图6.3.1-2 “已生成”数据状态

6.3.1.3调整单撤销生成

前提条件

公务卡调整还款指令未到达代理银行。

操作步骤
在“公务卡调整处理”界面的“已生成”数据状态下，勾选一笔或多笔还款凭证单，点击工具栏中的[image: image182.png]


按钮，数据撤销成功后系统提示“撤销生成调整单成功!”消息。

6.3.1.4调整指令被退回

前提条件

调整支付凭证单据被银行退回。

操作步骤

在“公务卡调整处理”界面的“被退回”数据状态下，可在查询条件区录入查询条件查询被退回的调整单，如图6.3.1-4
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图6.3.1-4 “被退回”数据状态

勾选中数据区内的一笔或多笔被退回的支付凭证单据，点击工具栏中的“撤销生成调整单”按钮，撤销已生成的调整单据。
6.3.1.5公务卡调整查询

操作步骤

在“公务卡调整清单”界面下，在查询条件区中录入“筛选条件”，点击工具栏中的“查询”按钮，筛选查询调整数据。如图6.3.1-5
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图6.3.1-5 公务卡调整清单
	· 特别提示

· 进行公务卡调整的前提是：预算单位接收还款凭证回单。

· 在生成调整单时，需要对已经回单的还款凭证重新进行额度匹配。

· 公务卡调整是对需要调整的报销单据重新匹配额度（主要是科目调整）。


第七章  报表查询

7.1【基本支出用款计划查询（单一账户）】

操作步骤

点击导航栏【计划管理】下的【基本支出用款计划查询(单一账户单位)】菜单，弹出计划查询主界面。如下图
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基本支出用款计划查询(单一账户单位)-主界面

在查询条件区内选择“预算单位”或“季度”或“支付方式”或“功能科目”条件，点击工具栏中的[image: image186.png]


按钮，查询出符合条件的数据。

另外，点击工具栏中的“本地记忆设置”按钮，可以尝试重新加载服务器的报表到本地。该功能可以调整本地显示有问题的报表。

7.2【单位用款计划审批进度查询】

操作步骤

点击导航栏【计划管理】下的【单位用款计划审批进度查询】菜单，弹出用款计划审批进度查询主界面。如下图
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单位用款审批进度查询-主界面

在查询条件区内选择“预算单位”或“月份”或“明细单号”等条件，点击工具栏中的[image: image188.png]


按钮，查询出符合条件的数据。

7.3【项目支出计划查询】

操作步骤

点击导航栏【计划管理】下的【项目支出计划查询】菜单，弹出计划查询主界面。如下图
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项目支出计划查询-主界面

在查询条件区内选择“预算单位”或“支付方式”或月份等条件，点击工具栏中的[image: image190.png]


按钮，查询出符合条件的数据。

7.4【预算单位授权支付用款计划查询表】

操作步骤

点击导航栏【计划管理】下的【预算单位授权支付用款计划查询表】菜单，弹出预算单位授权支付用款计划查询表主界面。

在查询条件区内选择“预算单位”或“支付方式”或月份等条件，点击工具栏中的[image: image191.png]


按钮，查询出符合条件的数据。

7.5【单位支付申请审批进度查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【单位支付申请审批进度查询】菜单，弹出支付申请查询主界面。如下图
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单位支付申请审批进度查询-主界面

在查询条件区内选择“预算单位”或“审批状态”或“明细单号”等条件，点击工具栏中的[image: image193.png]


按钮，查询出符合条件的数据。

7.6【授权支付查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【授权支付查询】菜单，弹出授权支付查询主界面。如下图
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授权支付查询—主界面

选择其中的报表页签，选择预算单位、项目分类、项目名称等条件，点击工具栏中的“[image: image195.jpg]


”按钮，查询出相关的信息内容。

目前授权查询报表共有五部分，分别是支付计划表、执行情况表、汇总统计表、支付清算表、支付在途表。

A、 支付计划表：统计当前年度内预算单位每个月份授权支付的指标额度、计划额度、支付数及调整情况，表样如下图：
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B、 执行情况表：统计预算单位的授权支付项目资金额度使用进度情况，表样如下图：
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C、 汇总统计表：统计预算单位当前已使用的授权支付资金计划情况、支付情况、在途资金情况及清算情况，表样如下图：
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 双击“累计计划”列弹出授权计划对话框，

 双击“累计支出”列弹出授权支出明细对话框，

 双击“清算金额”列弹出清算金额明细对话框，

 双击“在途金额”弹出在途授权支付明细对话框，

 双击“本月清算数”弹出授权支出（按月）明细对话框，

 双击“剩余计划”弹出计划查询（剩余数）明细对话框，

 下面以累计计划为例，如下图所示：
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D、 支付清算表：统计预算单位的授权支付业务发生情况，表样如下图：
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E、 支付在途表：统计反映预算单位当前在途资金的占用情况，表样如下图。
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7.7【专用存款查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【专用存款查询】菜单，弹出专用存款查询主界面。如下图
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选择其中的报表页签，勾选预算单位、回复时间等条件，点击工具栏中的“[image: image203.jpg]


”按钮，查询出相关的信息内容。

目前，专用存款查询报表共有四部分，分别是清算信息表、在途信息表、汇总统计表、收支回复表。

A、 清算信息表：统计反映预算单位的专用存款支付业务发生情况，表样如下图：
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B、 在途信息表：统计反映预算单位当前在途资金的占用情况，表样如下图：
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C、 汇总统计表：统计预算单位当前已使用的专用存款支付资金计划情况、支付情况、在途资金情况及清算情况，表样如下图：
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双击“累计计划”列弹出计划对话框，

双击“累计支付”列弹出支付汇总明细对话框，

双击“本月支付数”列弹出本月支付明细（支付按月）对话框，

双击“在途数”列弹出在途支付明细对话框，

下面以累计计划为例，如下图所示：
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D、 收支回复表：统计预算单位当前专用存款的收入和支出情况，表样如下图：
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7.8【预算单位预算执行进度表查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【预算单位预算执行进度表】菜单，弹出预算单位预算执行进度表主界面。

选择其中的报表页签，选择预算单位等条件，点击工具栏中的“[image: image209.jpg]


”按钮，查询出相关的信息内容。

7.9【预算单位入账通知书查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【预算单位入账通知书】菜单，弹出预算单位入账通知书主界面。

选择其中的报表页签，勾选预算单位等条件，点击工具栏中的“[image: image210.jpg]


”按钮，查询出相关的信息内容。

7.10【预算单位对账单查询】

操作步骤

点击导航栏【支付管理】下的【预算单位对账单】菜单，弹出预算单位对账单主界面。如下图选择其中的报表页签，勾选预算单位、回复时间等条件，点击工具栏中的“[image: image211.jpg]


”按钮，查询出相关的信息内容。

7. 11【公务卡查询】

操作步骤

点击导航栏【公务卡管理】下的【公务卡查询】菜单，弹出公务卡调整主界面，如下图
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公务卡报表查询—主界面

   选择其中的报表页签，输入流水号、卡号、持卡人、选择预算单位、开始日期等条件，点击工具栏中的“查询”按钮，查询出相关的信息内容。

目前，公务卡查询报表共有三部分，分别是报销查询表、查询统计、报销统计。

A、 报销查询表：

统计所有已经下载的消费记录信息，反映出预算单位内公务卡的使用消费情况及报销状态，报表样式如下：
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B、 查询统计表：统计反映持卡人个人的汇总消费报销情况，报表样式如下：
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C、 报销统计表：统计反映预算单位内目前的公务报销还款情况，报表样式如下：
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双击“报销笔数”列弹出统计追溯（报销笔数）报表明细对话框，

双击“报销金额”列弹出统计追溯（报销金额）报表明细对话框，

双击“回复成功笔数”列弹出报销统计追溯（回复成功笔数）报表明细对话框，

双击“回复成功金额”列弹出报销统计追溯（回复成功金额）报表明细对话框，

双击“回复失败笔数”列弹出报销统计追溯（回复失败笔数）报表明细对话框，

双击“回复失败金额”列弹出报销统计追溯（回复失败金额）报表明细对话框，

双击“未回复笔数”列弹出报销统计追溯（未回复笔数）报表明细对话框，

双击“未回复金额”列弹出报销统计追溯（未回复金额）报表明细对话框。

下面以“报销笔数”为例，如下图所示：
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支付申请提交





代理银行支付





支付申请录入





支付回单登记





支付申请提交





代理银行支付





支付申请录入





支付申请调整





支付回单登记
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（财政）已维护发卡行信息





公务卡申办





发卡银行办理





进入报销流程





公务卡迁入迁出
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