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01
如何登录？



01-1 手机端如何登陆？

手机端

“苏州大学财
务处”微信公

众号
【业务办理】

输入“工号”
和“财务密码”

【智能报销】

【绑定】

手机端：需登录手机VPN



01-1 手机VPN

手机端

手机VP N
1 .输入登录地址：vp n 1 . s u d a . e d u . c n
2 .用信息中心统一身份认证账号、密码登陆
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01-2  PC端如何登陆？

PC端
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 在日常报销/学
生活动费等报
销项上传了发
票，发票在该
项目下找不到？

答：该票据未与报
销项关联，票据在
“待报销票据”中，
请与财务处联系。
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如何上传发票?

02



02-1  如何上传发票？

http://office.msn.com.cn/
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02-1  如何上传发票？

单张照片上传的多张票据只能打包预约！
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02-1  如何上传发票？

 只需上传发票、财政票据等计入申报金额的票据；

 清单等附件材料不在“待报销票据”上传(附件随报销单一并投

递）；

 电子发票无须单独认证，请勿在高级财务平台和一门式平台重复

认证发票；

 上传时可以一次选择多张图片/文件。
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02-2 系统可识别的票据类型
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01 增值税发票—票据信息识别不完整
 增值税发票扫描认证不通

过，校验码后六位看不到
或者被盖章挡住了怎么办？

答：打开支付宝“扫一扫”，扫

描发票上的二维码，会出现发票
助手验证，显示出发票的详细信

息，其中有校验码，按照后六位

在发票修改中填写后，保存认证
即可。

 增值税发票当天开票、当
天扫描认证不通过是什么
原因？

答：当天开票无法验证，国税局

需要1至3天后才可认证。

 为什么有的发票扫描显示
重复无法识别?

答：发票已经报销或已经扫描就
无法再次扫描了，撤销已经扫的
即可。另外，在高级财务平台中
认证过的票据无法在一门式报销
系统中再次扫描认证，需要高级
财务平台中撤销该张票据的认证。
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01 增值税发票—卷式发票
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01 增值税发票—卷式发票

 卷式发票开票费用项很多怎么办？
答：商品名称可以按任一项目填写。
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02 火车票



03 飞机票—修改/录入行程明细

 核对乘坐人信息

 校内人员准确维护工号信息，可自动识别职
级职称，选择经费后可自动匹配出差标准；

 同一人员有多重身份的，请务必确保多张机
票相同人员身份维护准确

 修改/录入形成明细
 维护出发机场到达机场
 完善起飞日期、起飞时间

http://office.msn.com.cn/
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04 通行费发票
小tips：
通行费发票日期如何识别？

序号：030201211111634

年 月 日 几时几分几秒

 自驾车进入预约页面系统不自
动识别补贴金额怎么办？

答：在“行程录入”中录入出差
人工号、职级、出发和到达地点
及时间，系统会根据行程自动核
算补贴。自驾车无交通补贴，请
将交通补贴修改为0。
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05 定额发票

定额发票商品服务内容：
 定额发票

 定额发票（餐饮）

业务招待、公务接待、误餐
费、学生活动费（餐费）、
离退休活动费（餐费）等

 定额发票（交通）

停车费

http://office.msn.com.cn/
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06  其他行程票

“其他行程票”用于上传一门式
系统无法识别的差旅费相关的票
据

 完善出差人信息

 修改/录入行程明细

 填写金额
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07  外币普通票据

“外币普通票据”用于上传一门式
系统无法识别的境外费用相关的票
据

 常用于报销境外版面费、会员费
等

 填写开票日期

 修改/录入商品明细

 填写金额
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08  非税收入统一票据

“非税收入统一票据”

 填写开票日期

 修改/录入商品明细

 填写金额
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09  其他可报销票据

“ 其他可报销票据”用于上传一门

式系统无法识别的，可视同发票报
销的票据及材料
 常用于报销学校/部门福利费、

少儿医保等

 填写开票日期

 修改/录入商品明细

 填写金额

http://office.msn.com.cn/
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03
如何填报预约单?



点击修改经费项目

点击补录行程

点击修改补贴

请详细填写出差事由

03-1  如何填报预约单？

实际报销人：费用实际发生人。如为项目负责
人，请选择“包含”项目负责人费用。

http://office.msn.com.cn/
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点击报销金额可以修改

差旅费补充说明

http://office.msn.com.cn/
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 填写基本信息
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 默认填写的项目怎么不是我要选择报销的项目？
答：系统自动默认项目为蓝色字体，点击即可更换项目。
 为什么报销时【选择经费项目】看不到想使用的项目？
答：经办人尚未被授权为“无限额经办人”，但是，可以【填写他人项目】报销，录入项目代码和项目负责人姓名添加保存即可。
 是否可以一次选择多个项目报销？
答：除酬金和借款业务只可以单个项目外，其他报销类别都可以选择一个或多个项目组合报销。

 选择经费项目



务必准确选择发票内容对应的【报销项】
例如：报销项选择“专用材料费”会触发实验材料【辅助证据】——实验材料自购备案手续可全过程直接在
一门式财务系统发起即可；购置办公用品请选办公材料。

 正确选择报销费用项

http://office.msn.com.cn/
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 补充行程：
单纯缺少去程或返程。
 修改行程：
起止地点、时间识别有误，或同一城市不同
车站识别为不同城市

差旅费行程不完整常见原因

 往返行程票据完整，由于系统

未识到，提示不完整。（有通

行费、代订机票的增值税发票）

 往返行程票据不完整，部分行

程不报销。（搭车前往或部分

费用自负不报销）

 同一天有多段行程，未维护出

发和到达时间，系统无法判断

行程先后。

 出发城市（常驻地）有误。

 票据识别为不同出差人。

 补充差旅行程



系统根据票据内容未
识别到任何行程信息，
但需要领取差旅补贴
的，须补录行程



填写补充说明后可直接提交预约申请，进入审批流程。
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04
触发辅助证据/补充说明事项



04-1  辅助证据—资产购置清单

1.根据保管人和资产名称模糊推荐
资产入库单；
2.根据发票号码模糊推荐资产入库
单。
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04-1  辅助证据—专用材料费
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04-1  辅助证据—内转清单
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04-2  补充说明事项

 发票抬头不匹配。（除了行程票、手机话费等，发票抬头应为“苏州大学”。）

 发票金额大于1000，收款人和发票开票单位不一致。（单张或连号发票1000元及以上须提

供支付记录）

 差旅行程不完整。

 住宿费超标。

 差旅费超标。

 校外人员领取补贴。

 上传《苏州大学内部转账通知单》

http://office.msn.com.cn/
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05
如何审批及查询?



05-1  审批人如何审批？

①
③

②

①查看预约单和发票明细
②查看审批流详情
③填写审批意见，同意/拒绝

http://office.msn.com.cn/
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05-2  经办人如何查看审批日志
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05-3  经办人如何打印预约单？

除勾选了委托打印的业务以外，其他预约报销仍然需要打印预约报销单并与原始票据、
附件一起投递！！！
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05-4  如何查看单据状态？

进入审核制单之前的状态

银行存款/人民币存款
支付完成

零余额账户（国库专项）支
付完成，但无法同步支付状
态

支付失败，需要修改银
行信息
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05-5  支付失败如何处理？

财务处制单老师会收到经办人重新支付的申请，进行

再次支付，无需经办人进行重新预约等其他操作。
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06
委托打印
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06-1  校内转账

 选择转账类型和转入项目

 校内转账业务可以委托财务打印预约报销单；

 除网络流量费以外，其他校内转账业务请上传加盖收款
单位公章的《苏州大学内部转账通知单》和清单等其他
附件；附件必须清晰完整。

http://office.msn.com.cn/
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 网络流量费—完善预约单信息、备注栏填写充值网关号
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 其他内转业务—请上传加盖收款单位公章的《苏州大学内部转账通知单》
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06-2  酬金申报

填写酬金发放清单，选择人员发放类别和酬金性质，进行单笔录入或者excel导入等。
发放类别：
 校内（在职、合同工、离退休、离退休（返聘））
 学生
 校外人员

 酬金业务可以委托财务打印预约报销单；

 除助研津贴、按月发放的临时人员劳务以外，其他酬金
业务请上传清单等其他附件；附件必须清晰完整。
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 填写酬金发放清单

填写酬金发放清单时，Excel导入模板中：

工号/证件号：本校师生工号或学号、校外人员身份证号码（境外人员护照号码）。

卡类型代码：2 是交通银行，5 是中国银行， 6 是建设银行， 1 是其他银行（存

折）（也可不填）

http://office.msn.com.cn/
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 新增校外人员信息
 首次发放校外人员劳务酬金之前，需在

一门式财务服务平台→我要办理→常用

维护→校外人员信息维护→新增（或

excel导入）提交校外劳务人员身份证件

信息、银行卡信息（银行卡户名、开户

行、联行号、卡号信息，所提供户名必

须与银行系统信息一致），标注*为必填

项，财务处审核后增加该人员信息至酬

金系统中，发放单位才能通过酬金系统

申报该人员酬金。

 （其中境外人员还须报送纸质材料至东

区凌云楼105会计服务中心，联系电话

67501399）
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 修改校外人员卡号

 一门式财务服务平台→我要办理→常用维护→校外人员信息维护

 输入要修改人员证件号及姓名，点击“查询”，跳出查询人员信息后点击“修改”，在页面

修改银行卡号、开户行或者联行号并保存。（注意：只可修改银行卡号、开户行或者联行号）

http://office.msn.com.cn/
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07
常见退单



59

1
2

3

1.缺少支付记录9.65%
①支付金额1000元及以上未提供
付款记录（支付宝账单截屏或银
行卡账单截屏）；
②收款单位与开票单位不一致的，请
开票单位出具委托收款单位收款的证
明材料。

2.缺失报销清单8.22%
①200元及以上以上文印费/邮
寄费；
②网上购物（无论金额）；
③仪器设备维修费、测试化验
加工费等事项缺清单。

3. 超经费支出范围5.74%
①支出内容与该项目无相关性；
②自然科学类纵向项目直接费用不可开支办公用品、办公设备、家具、电话费、
餐费等；
③个人消费从科研项目经费列支。
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04

05

06

07

5.缺固定资产入库
单4.71%

4.未提供发票4.84%
一门式上传票据后投递未提供票据原
件。

6.项目负责人自己的费
用报销，未请单位负责
人加批4.55%
出差人、费用发生人、实际报
销人为项目负责人本人未选择
“包含”项目负责人费用。

7.超项目预算额度
4.32%
项目费用项预算不足或无预算
（恶意预约）。
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8
9

10

8.缺自购材料出入库备案手
续4.25%
一门式预约报销项请选择“专用材料
费”，可以购置办公用品的选择“办
公材料费”。

9 .过期票据2.92%

10.未提供增值税专用发票抵扣联2.81%
除了国产的教学、科研设备（软件），请开具增值税普通发票。
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出国、餐费、用车费报销提醒：

1 .因公短期出国人员应于回国后一个月内办理报销手续。—《苏州大学教职工因公

短期出国管理办法（2019年修订）》

2 .严格执行公务接待事前审批制度。

接待活动费用、误餐费用报销原则上应在活动结束后一个月内完成。 —《苏州大学

公务接待管理办法（试行）》

3 .车辆租赁严格执行事前审批制度。

租赁费用结算清单必须如实记录以下内容：用车事由、车辆信息（车型车号、驾驶

员等）、行程信息（起止时间地点、结算里程、候车时长等）、费用信息（结算单价、

过路费、候时费、结算总价等）和其他相关信息。

车辆租赁费用报销原则上应在活动结束后一个月内完成。—《苏州大学社会车辆租

赁管理暂行办法》



信息查询：银行信息、税号查询、

财务APP、咨询服务、个税计算、

业务办理：科室机构、业务流程、

通知公告、缴费平台、智能报销

服务指南：百题问答、省部文件、

苏大文件、小财解读

重要提醒：以最新信息为准

苏州大学财务处微信公众号
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未尽事宜欢迎致电咨询

会计核算科 67162532  67500940

会计服务中心 67501210
（酬金） 67501399

科研经费管理科 67500941


