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一、系统简介

为了方便广大师生办理报销业务，减轻填写报销单的工作量，提高报销效率，云杰软件

推出了全新的智能填单系统，用户只需上传报销的单据，系统即可自动识别单据上的信息，

包括票据内容、金额、收款单位、账户等，同时完成票据的验证，并自动匹配报销内容，从

而极大地简化用户的操作，准确、快速的完成报销制单业务。

二、系统登录

（注意：登录方式与之前办理报销业务的方式一样。）

1、服务大厅登录

进入内蒙古工业大学官网点击办事大厅跳转到办事大厅，点击财务采购资产系统，跳转

办事大厅扫码登录界面，使用企业微信扫码登录财务系统即可。



注意事项：由于系统兼容性问题，浏览器建议使用谷歌浏览器

三、操作步骤

登录系统之后，点击左侧的“支出管理/支出报销”，选择“一般报销”

系统会弹出智能向导，用户按照向导步骤操作即可，下面具体说明各步骤的操作。

（注：实际上大部分业务只涉及其中部分步骤，未涉及的步骤可直接跳过。）

（一）基础信息

该步骤自动带出职员信息中经办人电话此步骤无需操作，可直接点击至下一步。

注：需要注意转拨经费需要修改业务小类



（二）智能填单

本步骤是智能填单中最核心的一步，主要由用户进行报销票据的上传，系统进行智能识

别。此步骤只需上传发票并进行智能识别，如无特殊情况，下图发票明细中只需查验打勾即

查验通过后就可进行下一步，并接着查看支出项目的具体操作步骤即可，如出现特殊情况可

继续查看智能填单后续说明进行更改再进行下一步

注：使用原版电子发票，如果拿到的是纸质发票拍照上传时尽量保持发票处于正向，会

提高发票的识别率，减少手工维护的工作量

【上传报销票据】

发票通过此入口进行上传，选择文件直接上传，或者点击扫码上传通过手机扫码后上传

手机文件或者直接拍照的图片之后，点击“智能识别”按钮，系统会自动识别发票信息，并显示

在窗口下方，操作方式如下所示：





【打印粘贴单】

小于A4纸的零碎纸质发票必须要进行粘贴，因此可以先打印出票据粘贴单，或者直接粘

贴在空白A4纸上，系统打印的粘贴单有编码功能，发票多的时候查找审核会更快，点击窗口

右边的“打印粘贴单”按钮，可进行粘贴单的打印，如下所示：

打印出粘贴单后，将纸质票据平粘在粘贴单上，尽量粘贴的平整一些，以便进行拍照上

传，如下所示：



票据列表：显示的是每张票据发票头、发票明细信息，不同情况发票会显示不同的标签

选项，每张票据默认有 3 个选项标签：修改、查验、电子；个别发票还会显示非本单位发票、

查验失败原因

 修改：点击最右边的“核对“按钮，可对系统识别出的票据信息进行部分调整，如下图

所示，发票金额不允许修改，如需调整报销金额需在后面支出项目报销票据修改处修

改。已经查验通过的发票不允许修改，修改时注意发票类型需要一致，不同的票据类

型必须录入字段不一致，然后按实际的票据信息在系统进行修改，发票没有的需要删

除

 查验：票据查验通过后此选项会自动勾选，若未通过，比如，发票类型识别错误、报

销当日刚开出来的票（一般第二日可报销）、发票为区块链等地方税务发票等情况时，

该选项不会勾选，此时可查看列表显示的查验失败原因，点击核对进行修改并再次点

击保存查验按钮

 电子：系统会自动识别票据是电子还是非电子格式，若为电子格式，该选项会自动勾

选，若为纸质票据，该选项不会勾选；

 非本单位发票：正常情况下这类发票不允许报销；

 发票已使用：点击发票已使用，会显示发票对应报销单；



 上传说明文件：用于发票查验未打勾，发票为开票当日发票、地方税务发票等，需自

行查验并上传查验报告至上传文件说明文件夹才可下一步

发票明细：显示的是每张票据的具体开票内容，如下所示：

汇款信息：系统会自动将发票上的开票单位作为收款单位显示在“汇款信息“标签页中，默认情

况下，系统将汇款金额置为 0，表示本次报销不会向开票单位汇款，如果需要向开票单位汇款，

则用户可通过”核对“或”批量设置汇款信息“操作，修改”汇款信息“标签页中的汇款金额，在后

续”收付款信息“中，会将这里的汇款信息带过去；汇款信息可不进行任何操作，后续收付款信

息再一起操作，会更加简单，如下所示：



（三）支出项目

在此步骤，系统会自动跳转到支出项目选择，此页面支持多选，用户需要选择本次报销的资

金是从哪些项目出，窗口分成上下两个部分，上面是“支出项目”选择区域，下面是本次报销支

出的具体内容，如下所示：

【支出项目】

支出项目有三个按钮：添加、删除、指定支出

 添加：可再次添加其他支出项目

 删除：删除选择错误的支出项目

 指定支出：如果报销资金需要从多个项目出，可再次选择添加项目后可点击窗口

上方的“指定支出“按钮，在弹出的窗口中指定每个项目应分配的报销金额，如下所



示：

【支出内容】

支出内容分报销票据和支出内容两项

报销票据：主要显示所有发票的明细数据（货物服务名称），每项货物服务名称的金额、

报销金额，资源、资源类型、是否资产、资产数量等

需注意发票的货物服务名称是否对应资源/对应资源是否准确/对应资源类型（由资源关

联带出不能直接修改），只有国资处办理入库的资产对应的资源类型才需为资产，并同步点击

进行资产入库，如此三项不准确需自行修改

 修改：点击修改可批量选中并修改票据明细对应的资源；也可修改报销金额

 资产入库：一般情况下，如果此步骤报销票据中货物服务名称中关联的资源类型属

于资产类别，则需要在此步骤中选择本次需要报销的资产，如果不是，则忽略此按

钮即可。但考虑到现实业务的复杂性以及各家管理上的特殊要求，以下为校内业务

涉及到的情况：

1、 点击资产入库，点击添加资产，选择已经在国有资产管理处办理完入库的资产，

点击确定，然后点击发票项自动分配或发票项设置或编辑将发票项与资产进行管

理，后点击关闭资产录入完成（如下图）



注意：资产入库金额小于发票明细金额时，需要先在报销票据处修改发票明细对应的报销金

额 ，如果一张发票涉及入库与不入库两项内容时，发票明细应为两条数据或多条数据

报销票据：也可直接在窗口下方的支出内容区域调整每个项目报销的金额，如下所示：

 添加：添加内容为发票外的其他报销内容，选择添加选择选择资源后录入金额即可

（一般情况不会用到），手工添加的内容此步骤可以直接删除，智能填单形成的数据

此步骤不允许删除



（五）收付款信息

在此步骤中，需要用户指定本次报销的款项应如何处理，一般默认是直接打至报销人银

行卡中，若无调整，可直接跳至下一步，但这种情况极少，大部分需要选择设置对公汇款，

用户也可选择将本次报销款挂账、冲销之前的借款等，如下所示

 对私汇款：是指付款给个人，一般会自动带出当前报销人的收款账号，如果需要调

整，可选择内部人员或者外部人员（内部为校内师生，外部即是除校内师生外的其

他个人，首次发生业务往来需要先创建再查询选择，再次发生业务时可以直接查询

选择）

 对公汇款：如果在前面“智能填单”步骤中核对并设置了开票单位的收款金额，此处会

自动带出，如果未指定，此处也可再添加或调整，收款人主要为开票单位（发票开

票单位）或指定单位（其余外部收款单位，首次发生业务往来需要先创建再查询选

择，再次发生业务时可以直接查询选择）



 导入、删除、下载模板、外部账户维护：用户单独或批量维护外部人员/外部单位。

 冲销借款：如果此报销人有借款信息，或者此项目有借款信息，会显示此选项，如

没有则不显示，选择需要冲销的借款及金额即可。

 挂账：如只支付部分金额，其余金额需挂账，可点击挂账，填写摘要及金额即可

（一般不会存在自己挂账的情况）。

（五）确认信息

此步骤需要根据实际业务选择本次报销是否存在实物验收人，如存在实物需点击实物验收人

后的方框，并选择人员；如不存在只需录入附件张数，上传除发票外的其他附件至对应附件

列表后，核对摘要和之前填写的支出内容、票据明细、资产入库、收款信息等，核对完成后

点击【保存】-【提交】该笔报销单即进入单据预审阶段

预审就是帮助报账老师排查报销内容对应的附件或发票可能存在的问题进行一些提醒或强制

处理，来减少审批过后来回调整与退单，下面以科研转拨经费为例（如下图）

弹出预审报告后，需要查看审核结果，审核结果为通过内容的只需要检查核对即可，审核结

果为不通过的需要对应处理，如附件上传、手工点击通过等操作后点击刷新或者重新预审，

全部审核结果显示为通过后，再次点击重新提交弹出是否确认提交，点击提交单据填报完成，

等待后续审批环节。如核对时发现信息错误需上一步返回对应步骤进行修改，修改完成后再



次提交。




