“设备报帐审计”使用说明

“设备报账审计”已经在广西大学网上办事大厅上线。
适用于通过设备处进行采购，到货后在设备处资产管理平台录入设备信息后，去财务处报账前，对采购流程合法合规性、采购管理的执行性、采购数据的真实有效完整性进行审签的报审事项。相关说明如下：
一、“设备报账审计”只能由本校老师登录使用。
二、本校老师将报审需要的资料通过拍照或者扫描进行上传。 报审程序完成后，报审人员可自行打印审定单、报销表、入库单。
三、“设备报账审计”线上业务包括：政府集中采购报审（包括政府集中采购的通用设备、专用设备以及政采云等采购事项）、网上竞价采购报审。
四、“设备报账审计”线上业务不包括：预付款报审、原厂维修报审、密封报价报审、耗材及低值易耗品等以及符合《广西大学仪器设备购置与验收管理办法（修订试行）》（西大设〔2018〕2号）规定的自行采购范围等。
[bookmark: _Toc510369339][bookmark: _Toc516899662][bookmark: _Toc519527093][bookmark: _Toc7107298]五、“设备报账审计”线上使用说明：
（一）申请人操作说明：
“设备报账审计”申请人必须是学校在职在编的老师
1、登录入口
点击广西大学主页（www.gxu.edu.cn）右下方“快速导航”的“办事大厅”。进入办事大厅页面后至页面最下方，通用服务中点击“设备报账审计”即可进入页面。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\网上办事大厅入口.png]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\设备报账位置01.png]

2、进入界面，点击立即办理
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\立即办理.png]

3、此时需要身份验证，通过账号信息登录后，方可办理。进入广西大学统一身份认证页面。（账号密码与统一信息门户一致：用户名为工号，初始密码为身份证号后六位）。
[image: ]
4、进入“设备报账审计申请”界面。
申请人在 “报审方式” 下拉列表框选择 “输入合同编号报审”或者“输入单据号报审”。两种方式皆可。
（1）“输入合同编号报审”，需要注意的是：申请人在“设备处资产管理平台”填写的合同编号，与在本界面填写的合同编号 要一致。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019.09.16测试\申请人报审方式选择.png]

（设备处资产管理平台示例）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\资产管理平台合同编号.png]
（可见本文的附件：新购固定资产登记指南。具体情况请与设备处固定资产科联系咨询，电话3232996）
    
    如果合同编号对应的设备很多，不能一次性报审，可以分别报审。在“报审的单据号”这里进行勾选。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019.09.16测试\申请人勾选单据号.png]
被勾选的报审设备，在“单据号下拉列表框”有体现，点击该单据号，可见对应设备的详细信息。申请人请注意核实，该信息是否与设备处资产管理平台的信息一致。如果设备信息填写错误，请到“设备处资产管理平台”进行更正（具体操作可咨询设备处固定资产科，可阅读固定资产科《新购固定资产登记指南》以便了解）

（2）“输入单据号报审”：为了增加用户体验，也可以直接输入单据号进行报审。
在“报审方式”下拉列表框点击选择“输入单据号报审”，直接填写单据号（比如19002443S），而后鼠标点击页面其它位置，对应单据号的设备具体信息直接显示。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\输入单据号报审.png]
申请人请注意核实，该信息是否与设备处资产管理平台的信息一致。如果设备信息填写错误，请到“设备处资产管理平台”进行更正（具体操作可咨询设备处固定资产科，可阅读固定资产科《新购固定资产登记指南》以便了解）

（设备处资产管理平台示例）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\单据号吗01.png][image: C:\Users\Administrator\Desktop\单据号位置02.png]
（可阅读设备处固定资产科的《新购固定资产登记指南》。具体情况请与设备处固定资产科联系咨询，电话3232996）


5、将“申请人电话”“供货单位”等信息填写完整。
申请人电话要填写正确，以便有报审事项需要沟通可以联系到申请人。
供货单位的名称要与中标供应商名称以及其提供的发票名称一致。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\申请人电话.png]

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20190627_172729.jpg]6、报销表的填写
过去要在设备处填写纸质的报销表。现在通过网上报审，这张纸质的报销表可以线上填写而后直接打印。

填写说明如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\报销表.png]
（1）增减报销表张数操作如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\增减报销表.png]
（2）报销表填写事项。双击列标题下面的空行即可输入信息。将过去纸质版面应该填写的信息输入到表格中即可。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\报销表输入.png]
7、在“采购申报审定单”的表格列示的数据中核对报审信息。尤其需要注意报审金额、报销金额与供货单位提供的发票金额是一致的。一般情况下也应该与入库单金额是一致的，如果不一致，请在审定单备注中如实写清原因（一般原因是有低值易耗品不入库、或者有赠品入库而不需要财务支出等等原因。在“审定单备注”中已经有灰色文字提示）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019.09.16测试\发票报销审定单金额一致.png]

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\报审备注.png]

8、原始凭证报销表备注。如果没有需要特别说明的事项，请填写“无”。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\报销表备注01.png]

9、报审附件的上传
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\附件上传.png]
（1）根据报审额度，上传相应的资料：
· 网上竞价、政采云等采购方式，单台小于10万（不含10万）设备报审：
· 上传发票正面及原始票据粘贴单（或者上传发票正面及发票背面签字）。注意发票正面金额要清晰、签字要齐全清晰。
原始票据粘贴单如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\票据粘贴单.jpg]
· 要上传《广西大学设备验收单》，不需要去设备处设备科签字盖章。如下图即可：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\IMG_20190710_110727.jpg]
验收单的签名要依据设备处的验收要求：(不明之处可咨询设备处)
· [bookmark: _GoBack]政府集中采购的采购方式（一般以GXZC字母打头的合同号）以及单台超过10万（含10万）设备报审：需要上传发票正面及原始票据粘贴单（或者上传发票正面及发票背面签字）；上传验收报告（验收报告只拍照或扫描有盖章的页、有签字的页以及“大型仪器设备资源信息表”及图片页）；上传合同商务条款部分（即第一页至双方盖章部分）。如果合同延期执行要有《延期说明》、如果金额较大涉及学校重要项目的要有支付合同款的请示、《会议纪要》等。
· 如果是进口设备要注意，发票要上传增值税发票正反面和形式发票INVOICE正反面等
· 根据需要审计处要求相关部门或人员提供的其他数据及资料等

（2）请设备处设备科定期汇总线下传递《招标文件》《评标报告》纸质版到审计处。传递的资料登记电子表格同时发送。保证电子表格里面登记的内容与纸质的内容一致。
电子表格格式如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\移交表.png]

10、申请人填写完毕，请点击“保存”“确认”。
点击“确认”就会传递给领用人（即领用人会签）。（故而请申请人一定确保在设备处“资产管理平台”里面对于设备领用人填写的正确性和严肃性。因为网上报审系统是根据后台数据自动传递流程的。）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\申请人办结.png]
如果只是点击“保存”不会传递给领用人，只是保存在自己的草稿箱里。

11、申请人查询报审的办理状态：
· 进入“办事大厅”
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\网上办事大厅入口.png]
· 点击进入“个人中心”
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\点击个人中心.png]

· 身份验证，通过账号信息登录后，方可办理。
进入广西大学统一身份认证页面。（账号密码与统一信息门户一致：用户名是工号，初始密码是身份证号后六位）。
[image: ]
· 进入个人界面可以查询
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\查询.png]

12、 申请人打印审定单、报销表、入库单
· 进入个人已办界面，若查询的项下显示“已完成”，即可点击“查看”，进入界面
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\已完成.png]
· 进入界面后，便看见审定单打印、报销表打印、入库单打印。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\打印.png]
· 点击，进行打印
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\审定单打印.png]

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\报销表打印.png]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\入库单打印界面.png]
为了保证审定单和报销表是通过网上报审流程系统生成的，这2张表打印的效果是有水印的。
注意：控制报账风险保证审单的唯一性，申请人只能打印一次审定单。如果丢失或者遗漏，要写说明并学院主管领导签字并加盖学院公章才可到审计处申领重复打印审定单。

（二）相关办理人员操作说明
· 包括流程上的相关人员：
· 设备的领用人；
· 设备处设备科、固定资产科、设备处长；
· 审计处初审、复核员、审计处处长
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\捕获.PNG]
操作如下：
· 进入“办事大厅”
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\网上办事大厅入口.png]
· 点击进入“个人中心”
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\点击个人中心.png]

· 身份验证，通过账号信息登录后，方可办理。
进入广西大学统一身份认证页面。（账号密码与统一信息门户一致：用户名是工号，初始密码是身份证号后六位）。
[image: ]
· 进入个人界面
在“个人中心”-“我的服务”-“待办”/“已办”
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\流程办理01.png]
· 在“待办”中点击“办理”处理待办事项
· 正常情况流程上的人员会收到待办事项提醒。比如短信提醒如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\短信接收.jpg]
· 请老师们经常查阅个人中心中的待办事项，或者在收到提醒短信后及时办理，以便流程顺利传递。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\办理.png]
· 如果收不到短信，请老师在网上办事大厅-个人中心完善个人信息
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\网上办事大厅短信通知.png]

· 领用人在“待办”中点击“办理”，进入领用人界面。
报审的单据号勾选的是申请人此次报审的所有设备。
在下面的“单据号”下拉列表框中，显示的是该领用人领用的相应设备。领用人可点击“单据号”下拉列表框，即可见到详细的设备信息。请核实是否领用，并在领用人界面最低端勾选“同意领用”或者“不同意领用”，而后点击确认即可。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019.09.16测试\领用人界面.png]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2019.09.16测试\领用人02.png]

· 处理过的事项，可以在个人中心-我的服务-已办中查询
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\已办查看.png]

· 为了方便财务工作人员查阅已经办结的网上报审事项，数据已经进行推送。财务工作人员可以在“网上办事大厅”进入“个人中心”，在“待阅”界面可见网上报审的信息数据。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\财务.png]

· 请各流程工作人员做好数据的输入、维护以及审核工作，保持应有的关注和谨慎，完成相应的工作职责。



请老师们积极应用网上报审并提出宝贵意见。





审计处
2019年7月
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