附件1：

上海电机学院网上预约报销简介
为加强学校财务信息化管理，方便您的报销，避免您排队等候，财务处在充分调研兄弟院校报销工作以及“现场接单+无现金报销”试行的基础上，决定从2018年9月1日开始，全面实行网上预约报销方式，进入“网上预约、随时投递、按时报销、尽快入账”的报销新常态。
    网上预约报销是指报销经办人通过网络预约报销系统，在网上提交预约报销申请，在财务手续齐全的条件下，直接将报销材料放在财务处，不必等候财务审核员完整处理结果的一种新型报销方式。
    为了帮助您尽快熟悉和适应新报销方式，请您仔细阅读以下内容： 
    一、网上预约。所有报销事项，请您通过网上预约报销系统申报预约，财务大厅不再受理现场报销，不便之处请您谅解。系统登陆流程为：学校网站（请通过http://www.sdju.edu.cn进入）——网络服务——财务查询——预约报销，具体请见附件《上海电机学院网上报销预约系统使用说明》。
    二、随时投递。网上申报预约成功后，请您打印各业务类别（日常报销单、国内差旅报销单、借款单等）的网上预约报销确认单，经项目负责人签字审核，将报销原始票据封装在财务处专用信封袋内，将报销确认单附在专用信封上，交财务大厅的指定接单柜台预审后即可离开。
    三、完成报销。相关报销金额汇入预约人指定人员的银行卡中；如采用汇款方式支付，请您详细填写对方单位汇款信息。财务处原则上不再受理现金预约，如有特殊情况需要现金，请您事先申请。
    四、未通过网上预约报销系统申请提交的报销业务，财务处原则上不再受理。未按照网上报销系统提示提交的报销单据及原始票据不符合财务报销规定的，财务处会在网上预约报销系统中给出驳回理由，届时请您来财务大厅取回原始单据，重新预约和提交。
    五、财务处即日起会采用集中面授和个别辅导相结合的方式进行培训。培训事宜另行通知。
    如网上预约报销系统运行过程中出现情况或问题，请您理解。财务处将不断完善报销系统，更好地为大家提供财务服务。
    报销系统联系电话：38223226 
    报销业务联系电话：38223005  
