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[bookmark: _Toc13935][bookmark: _Toc521463251][bookmark: _GoBack]登录门户
[bookmark: _Toc3006]登录
· 登录地址：http://oa.lygtc.edu.cn:8089/
[image: ]

· 员工门户：
[image: ]
[bookmark: _Toc11057]内控平台

· 此平台为预算管控平台，主要用于用户各种费用报销及预算执行管控，用户通过事前申请流程申请预算额度，费用发生后进行各种费用的报销。

· 进入方式：通过点击首页中，左上角点格，然后点击内控平台，即可进入。
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[bookmark: _Toc26341]平台使用（费用报销全过程）
1. [bookmark: _Toc15627]事前申请流程
· 当用户走完事前请示流程后（出差、培训等流程），需要到内控平台----费控流程中找到----事前申请流程，发起并提交。
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· 填写事前申请流程时，需关联用户之前提交的事前请示流程；在申请预算时，需要关联“预算项目”，需要注意的是，此处的申请金额为预估金额，尽量要大于实际金额，便于后续的报销。
[image: ]




· 注：内控平台中所有流程均可在用户门户--流程--新建流程--费控报销流程中找到。







1. [bookmark: _Toc22657]费用报销流程
· 当用户需要进行费用报销时，则需要根据要报销的类型，去发起相对应的流程。
[image: ]
· 例：用户提交出差申请，则需要进行事前申请流程，报销时，发起差旅报销流程。填写时，需要关联我们之前提交的事前申请流程，系统则会自动带出用户在事前申请流程中填写的预算信息，部分详细信息则需要用户补充完整。
[image: ]

· 当用户存在发票时，在流程上可进行发票扫描上传识别。
[image: ]

· 点击发票扫描、票号码字段，均可以发票上传；通常我们用‘发票录入’来录入发票。
[image: ]


· 将发票进行上传，然后点击识别，系统会自动识别发票的信息，同时会进行查验。发票扫描中可勾选多个发票，自动带出多行发票信息。发票号码则只可以带出一条信息。
[image: ]
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1. [bookmark: _Toc16216]借款申请/预付款申请
· 当用户存在借款、预付款的情况时，发起流程填写信息即可，后续则通过‘费用报销流程’进行冲账。
[image: ]

1. [bookmark: _Toc26205]发放流程（校内/校外）
· 当涉及到人员经费发放时，则需要发起对应的发放流程；校外发放需要关联对应的事前申请流程，填写对应信息。校内发放流程可关联事前申请流程（没有事前申请则不需要关联）。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc2341]发票管理
· 用户可提前进行发票上传（方便报销时，可直接选择已有发票）。
[image: ]
· 在我的发票中，也可以进行发票报销。勾选需要报销的发票，点击‘发起报销’，选择你需要发起的报销流程。
[image: ]






1. [bookmark: _Toc6643]收入管理
· 当涉及到收入需要录入到台账中时，可在系统中发起-收入管理流程。流程结束后，即可在台账中查看数据（具有权限的人员）。
[image: ]
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1. [bookmark: _Toc31237]内控平台数据池
· 各个不同的报销流程，存在不同的数据池，记录每条报销的内容，领导层可根据需求，进行查看内容。
[image: ]





















[bookmark: _Toc26764]报表
仅有权限的用户可进行查看、导出预算报销流程的数据信息。（目前仅开放给财务处人员）。
[image: ]
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