[bookmark: _Toc435603830]苏州农业职业技术学院
网上报销系统用户操作手册

1、 [bookmark: _Toc325409159][bookmark: _Ref326239658][bookmark: _Toc435603812][bookmark: _Toc483656786][bookmark: _Toc483656860][bookmark: _Toc487124712]系统概述
1. [bookmark: _Toc325409160][bookmark: _Toc435603813][bookmark: _Toc483656787][bookmark: _Toc483656861][bookmark: _Toc487124713][bookmark: _GoBack]关于本系统
苏州农业职业技术学院网上报销系统是上海视野经济研究所全资子公司上海视野价值管理软件有限公司根据苏州农院的管理需求量身打造的高校版网上报销软件，致力解决苏州农院目前的费用执行控制、费用预警分析工作整个过程，完善、规范费用管理和执行审批流程，提高财务人员费用统计、分析的效率，通过信息化系统将预算、执行、分析在同一平台内实现，重点解决预算执行控制、不同维度预算分析问题。
本系统涵盖苏州农院预算管理的预算执行、执行分析全过程，从各级用户需求出发，建立全方位的预算管理体系。

2. [bookmark: _Toc325409162][bookmark: _Toc483656788][bookmark: _Toc483656862][bookmark: _Toc487124714][bookmark: _Toc435603814]系统总体业务流程
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc325409164][bookmark: _Ref326239673][bookmark: _Toc404330908][bookmark: _Toc435603815][bookmark: _Toc483656789][bookmark: _Toc483656863][bookmark: _Toc487124715]手册编写约定
1. [bookmark: _Toc325409165][bookmark: _Toc404330909][bookmark: _Toc435603816][bookmark: _Toc483656790][bookmark: _Toc483656864][bookmark: _Toc487124716][bookmark: _Toc325409175][bookmark: _Ref326231659][bookmark: _Ref326231661][bookmark: _Ref326231692]通用格式约定
	格式
	含义

	宋体
	正文

	【 】
	分类小标题

	下划线
	输入内容

	蓝色加下划线
	链接网址

	倾斜
	提示信息

	加粗
	标题或关键词



2. [bookmark: _Toc325409166][bookmark: _Toc404330910][bookmark: _Toc435603817][bookmark: _Toc483656791][bookmark: _Toc483656865][bookmark: _Toc487124717]图形界面格式约定
	格式
	含义

	“ ”
	功能或者窗体名称

	‘ ’
	数据项名称

	『 』
	功能菜单中选项

	［ ］
	功能卡或才窗口中的按钮

	｛ ｝
	下拉框或列表框中的选项

	『AB』
	连续选择菜单项

	
	下一步操作



3. [bookmark: _Toc325409167][bookmark: _Toc404330911][bookmark: _Toc435603818][bookmark: _Toc483656792][bookmark: _Toc483656866][bookmark: _Toc487124718]键盘操作约定
	格式
	含义

	‘键1’
	键盘上的键名

	‘键1＋键2’
	同时按下两个键名



4. [bookmark: _Toc325409168][bookmark: _Toc404330912][bookmark: _Toc435603819][bookmark: _Toc483656793][bookmark: _Toc483656867][bookmark: _Toc487124719]鼠标操作约定
	格式
	含义

	单击
	选中某对象点击鼠标左键

	双击
	选中某对象双击鼠标左键

	拖动
	选中某对象长按鼠标左键，将对象移动到目标区域后释放左键



3、 [bookmark: _Toc435603820][bookmark: _Toc483656794][bookmark: _Toc483656868][bookmark: _Toc487124720]系统基本操作
1. [bookmark: _Toc325409176][bookmark: _Toc435603821][bookmark: _Toc483656795][bookmark: _Toc483656869][bookmark: _Toc487124721]系统登录与退出
产品采用B/S架构平台，无需客户端安装，系统集合到苏州农院财务平台的门户网站，在门户网站新增“网上报销财务平台”链接，各学院的相关用户可直接登录。
[image: ]
用户名：老师的工号，密码：888888
[image: ]
登录到“网上报销系统”后的登录界面如下：
[image: ]
2. [bookmark: _Toc435603822][bookmark: _Toc483656796][bookmark: _Toc483656870][bookmark: _Toc487124722]首页基本操作介绍
1） 密码：点击页面右上角的“密码”按钮，可以进行密码修改，在弹出的对话框依次输入原密码、新密码、新密码确认后点击“确认”即可；
2） 刷新：点击页面右上角的[image: ]按钮，可以重新加载整个系统；
3） 注销: 点击“注销”可回到登陆界面，可切换用户重新登录；
4） 退出：点击页面右上角的“退出”按钮即可退出系统。
3. [bookmark: _Toc435603823][bookmark: _Toc483656797][bookmark: _Toc483656871][bookmark: _Toc487124723]功能菜单页面基本操作介绍
1） 新建：打开一个功能的列表页或详情页面，点击工具栏的“新建”按钮，录入主表字段值（带红星为必填字段），录入明细表各字段值，点击保存”。
2） 查询：在列表页输入查询条件可以查询已编辑的记录。
3） 删除：选中一条记录，点击“删除”，可以删除该记录。
4） 编辑：列表界面选中一条记录，点击“编辑”，即可进入详情页面编辑状态。
5） 查看：列表界面选中一条记录，点击“查看”，即可进入详情页面查看明细，直接双击一条记录也可以查看明细。
6） 流程：打开一个功能的列表页或详情页面，展开工具栏的[image: ]按钮，隐藏了流程提交、退回、撤回、转交、调度、流程修改等功能按钮。
具体流程功能的使用可以在流程模板中进行详细配置，详情请参考[流程模板]章节。
7） 刷新：打开一个功能的列表页或详情页面，点击右上角的[image: ]按钮，可以重新加载该功能页面；
8） 附件：打开一个功能的列表页或详情页面，点击右上角的[image: ]按钮，可以打开附件功能页面，分别支持对附件的上传、查询、下载、删除四项功能。
9） 流程跟踪：打开一个功能的列表页或详情页面，点击右上角的[image: ]按钮，可以打开开流程跟踪页面，如下图：
[image: ]
10） 打印：
4. [bookmark: _Toc435603824][bookmark: _Toc483656798][bookmark: _Toc483656872][bookmark: _Toc487124724]鼠标右键功能介绍
1） 复制：支持复制当前行，当前单元格以及选择性复制。
2） 以列表方式显示：表格样式的显示。
3） 以树形方式显示：按照上下层级关系，树型纵向展开显示。
4） 转换输出：支持将系统查询结果转化为各种文本导出。
5） 打印：支持直接打印和生成打印预览。

4、 [bookmark: _Toc435603825][bookmark: _Toc483656799][bookmark: _Toc483656873][bookmark: _Toc487124725]菜单功能介绍
（1） [bookmark: _Toc483656800][bookmark: _Toc483656874][bookmark: _Toc487124726][bookmark: _Hlk483657471][bookmark: _Toc483656802][bookmark: _Toc483656876]预算执行
1. [bookmark: _Toc435603828][bookmark: _Toc487124728]预算方案
【用户及场景说明】
由学校财务部维护整体的预算方案，所有的编制将在设定好的年度方案下进行。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：定义预算编制工作的编制期间维度、预算组织等
[image: ]
【取数来源】
	名称
	说明
	是否必录

	方案名称
	根据需要编制的方案名称
	是

	上年预算方案
	选取上年实际数的数据来源（前提：必须已进行上年预算）
	否

	预算期间
	从基础资料的[期间定义]中获取
	自动生成

	预算组织
	从所选组织的[组织管理]中获取
	自动生成



[bookmark: _Toc487124737]
2. 经费项目预算录入表
【用户及场景说明】
此功能为录入功能，在与天翼的经费项目接口尚未完成时，使用此功能，人工维护经费项目的期初预算数。
功能有列表查询页、详情页：
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
3. 经费项目查询表
【用户及场景说明】
此功能为查询功能，根据表头的查询条件，可按照预算方案、学校、申报部门/学院、多重维度进行经费项目预算数据查询。
功能只有列表查询页：
列表页：
[image: ]
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出。
	是

	
申请部门/学院
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤。
	
否



4. 入账申请单
【用户及场景说明】
 此功能主要是将各个学院创新收入进行录入和比例分配。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
5. 采购申请单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工申请固定资产采购。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
【功能说明】学校教职工进行固定资产采购报销，必须先走采购申请流程；流程结束后，在详情页点击【生成采购报销单】，自动连接到采购报销单，双击进入采购报销单，填写相应字段走采购报销单流程。采购报销金额必须小于等于采购申请金额，如果报销金额超出采购申请金额系统不允许保存。选择不同的审批流归类，申请单提交后所走的审批流程节点不同。审批流归类：采购申请单-事业经费、采购申请单-创收经费、采购申请单-科研经费。
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	采购方式
	由郭处统一指定
	否

	审批流归类
	根据采购申请具体事项选择
	是

	申请金额
	系统自动汇总表体预算申请金额
	是



6. 借款申请单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工申请个人借款。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	是否证明
	根据实际情况选择是否需要证明人
	是

	借款金额
	系统自动汇总表体付款申请金额
	是

	审批流归类
	根据借款预具体业务事项选择
	是



7. 报销单审批
[bookmark: _Toc487124743]7.1差旅费报销单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工申请差旅相关费用的报销。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
[image: ]
【功能说明】如果该报销单存在借款预付款，需在详情页点击【引入借款单】或者右上角点击[image: ]，引入需要冲销的借款申请单，引入数据不可以更改。根据选择的审批流程不同，申请单提交后所走的审批流程节点不同。该差旅费报销单的审批流归类包括：差旅费报销单-事业经费、差旅费报销单-科研经费、差旅费报销单-创收经费
【主要说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	是否证明
	根据实际情况选择是否需要证明人
	是

	借款余额
	系统自动汇总对应项目对应申请人的借款
	是

	审批流归类
	根据借款预付款具体业务事项选择
	是



[bookmark: _Toc487124746]7.2公务招待报销单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工申请公务招待报销。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【功能说明】如果该报销单存在借款预付款，需在详情页点击【引入借款单】或者右上角点击[image: ]，引入需要冲销的借款预付款单，引入数据不可以更改。根据选择的审批流程不同，申请单提交后所走的审批流程节点不同。该公务招待报销单审批流归类包括：招待费报销-事业经费
【主要说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	是否证明
	根据实际情况选择是否需要证明人
	是

	借款余额
	系统自动汇总对应项目对应申请人的借款
	是

	审批流归类
	根据借款预付款具体业务事项选择
	是



[bookmark: _Toc487124747]7.3采购报销单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工固定资产采购后事项报销。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【功能说明】如果该报销单存在借款，需在详情页点击【引入借款单】或者右上角点击[image: ]，引入需要冲销的借款预付款单，引入数据不可以更改。根据选择的审批流程不同，申请单提交后所走的审批流程节点不同。该采购报销单的审批流归类包括：采购报销单-事业经费、采购报销单-创收经费、采购报销单-科研经费。也可以由采购申请单直接生成。
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	是否证明
	根据实际情况选择是否需要证明人
	是

	借款余额
	系统自动汇总对应项目对应申请人的借款
	是

	审批流归类
	根据借款预付款具体业务事项选择
	是

	报销金额
	根据实际业务填写报销金额
	是



[bookmark: _Toc487124749]7.4一般费用报销单及还款单
【用户及场景说明】
 此功能用于学校教职工申请一般费用报销以及申请现金还款。
功能分为列表（查询）页面和详情（编制）页面
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【功能说明】如果该报销单存在借款预付款，需在详情页点击【引入借款单】或者右上角点击[image: ]，引入需要冲销的借款预付款单，引入数据不可以更改。根据选择的审批流程不同，申请单提交后所走的审批流程节点不同。该一般费用报销单审批流归类包括：一般费用报销单-事业经费、一般费用报销单-科研经费、一般费用报销单-创收经费
【主要说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出
	是

	报销单号
	系统根据单据编码规则自动生成
	是

	申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤
	是

	经费负责人
	经费项目负责人，可下拉选择
	是

	项目分类
	可下拉选择
	是

	项目名称
	根据[经费归口部门][经费负责人][项目分类]过滤出项目名称，可下拉选择
	是

	是否证明
	根据实际情况选择是否需要证明人
	是

	借款余额
	系统自动汇总对应项目对应申请人的借款
	是

	审批流归类
	根据借款预付款具体业务事项选择
	是



8. 台账查询
[bookmark: _Toc487124752]8.1预算汇总台账
【用户及场景说明】
此功能为查询功能，根据表头的查询条件，可按照预算方案、学校、经费归口部门、项目分类等多重维度进行预算执行数据查询。
功能只有列表查询页：
列表页：
[image: ]
【功能说明】此功能是查询各个经费项目的预算执行情况，可以选择不同查询维度，表体根据查询维度展示。在表体双击项目，可以连接到预算执行明细台账。
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	年度
	默认当前年度，可调整。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出。
	是

	
经费归口部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤。
	
否

	项目分类
	按照项目分类进行过滤
	否



[bookmark: _Toc487124753]8.2预算明细台账
【用户及场景说明】
此功能为查询功能，根据表头的查询条件，可按照预算方案、学校、部门、项目分类等多重维度进行预算明细数据查询。
功能只有列表查询页：
列表页：
[image: ]
【功能说明】此功能是查询各个经费项目的明细预算执行情况，可以选择不同查询维度，表体根据查询维度展示。在表体双击行项目，可以连接到对应的执行单据详情页。

【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出。
	是

	
部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤。
	
否

	项目分类
	按照项目分类进行过滤。
	否



1.1 [bookmark: _Toc487124754]借款执行台账
【用户及场景说明】
此功能为查询功能，根据表头的查询条件，可按照预算方案、学校、申报部门、项目分类等多重维度进行借款数据查询。
功能只有列表查询页：
列表页：
[image: ]
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	预算方案
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的方案，可选数据根据方案的使用组织进行过滤。
	是

	学校
	默认按当前用户所在学校带出。
	是

	
申请部门
	默认按当前用户所在学校带出排序为第一条的部门，可选数据根据[用户数据权限]和[功能数据权限]进行过滤。
	
否

	项目分类
	按照项目分类进行过滤
	否


5、 系统管理
1. [bookmark: _Toc487124757]控制中心
【功能说明】
控制中心模块是对系统的公用操作平台进行管理，内容包括注册信息、组织结构、用户管理、用户角色、权限设置、企业模型和参数配置等.
1.1 [bookmark: _Toc487124758]权限设置管理
1.1.1 用户功能权限
【功能说明】
根据不同的授权方式选择对应的角色、用户或功能,可分配对应的模块或用户。
【主要字段说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	授权方式
	主要分为四种：
角色对应功能、
用户对应功能、
功能对用角色、
功能对应用户
	是

	角色/用户
	a) 授权方式为‘角色对应功能’时，此按钮显示为‘角色’；
b) 当授权方式为‘用户对应功能’时，此按钮显示为‘用户’；
c) 当授权方式为‘功能对用角色’或‘功能对应用户’时，此按钮不可选。
	否

	模块
	a) 当授权方式为‘功能对用角色’或‘功能对应用户’时显示。
b) 当授权方式为‘角色对应功能’或‘用户对应功能’时，此按钮不可选。
	否

	功能
	a) 当授权方式为‘功能对用角色’或‘功能对应用户’时显示。
b) 当授权方式为‘角色对应功能’或‘用户对应功能’时，此按钮不可选。
	否

	权限复制
	点击按钮弹出对话框，可以设置将一个用户/角色的权限复制给另一个用户/角色，或者将一个模块/功能的权限复制给另一个模块/功能。从而达到快速设置权限的作用。
	否


【使用方法说明】
1) 角色对应功能：选择‘授权方式’为‘角色对应功能’，进一步选择选择‘角色’的值。点击‘查询’后，右边框中的内容即是所选的角色目前拥有权限的模块信息，左边框是系统所有的模块信息；点击‘编辑’后，可以对所选的角色权限进行增减，主要通过两框中间的左右箭头在实现权限的增和减；还可以对一个功能的进行更详细的权限设置：编制状态下，右侧框中选中一个功能，点击‘按钮权限’进行设置；
2) 用户对应功能：选择‘授权方式’为‘用户对应功能’，进一步选择选择‘用户’的值。点击‘查询’，右边框中的内容即是所选的用户目前拥有权限的模块信息，左边框是系统所有的模块；点击‘编辑’后，可以对所选的用户权限进行增减，主要通过两框中间的左右箭头在实现权限的增和减；还可以对一个功能的进行更详细的权限设置：编制状态下，右侧框中选中一个功能，点击‘按钮权限’进行设置。
3) 功能对应角色：选择‘授权方式’为‘用户对应功能’，进一步选择选择‘模块’和‘功能’的值。点击‘查询’，右边框中的内容即是所选的功能目前有哪些角色有权限，左边框是系统所有的角色信息；点击‘编辑’后，可以对所选的功能的所拥有的角色权限进行增减，主要通过两框中间的左右箭头在实现权限的增和减；还可以对一个角色进行更详细的权限设置：编制状态下，右侧框中选中一个功能，点击‘按钮权限’进行设置。
4) 功能对应用户：选择‘授权方式’为‘功能对应用户’，进一步选择选择‘模块’和‘功能’的值。点击‘查询’，右边框中的内容即是所选的功能目前有哪些用户有权限，左边框是系统所有的用户信息；点击‘编辑’后，可以对所选的功能的所拥有的用户权限进行增减，主要通过两框中间的左右箭头在实现权限的增和减；还可以对一个用户进行更详细的权限设置：编制状态下，右侧框中选中一个功能，点击‘按钮权限’进行设置。
1.1.2  用户数据权限
【功能说明】
系统管理员对各用户可见的公司、部门数据进行设置的功能。
【主要字段说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	配置类型
	用户首页组织：配置用户要在系统首页显示哪些组织的数据。
用户组织：配置用户系统中可以查看哪些组织的数据。
	是

	用户名称
	手动输入用户名称，点击‘搜索’，可搜索到目标用户。
	否

	关键字
	手动输入关键字内容，点击‘定位’，可定位到相关结果。
	否

	自动勾选下级
	选中后，上下级数据即绑定在一起，产生勾结联动关系。不选则上下级数据处于可以独立单独选择的状态。
	否

	全选
	选中后则将右侧数据全部选中
	否

	全清
	选中后则将清除右侧数据的选中状态
	否

	已选
	选中后则显示该用户已经选中的数据
	否


【使用说明】
1) 编辑状态下，配置人员先选择左侧列表的某一用户，再到右侧列表进行部门的多选，保存后即完成该用户可见部门数据的全部配置。
2) 按需要个别配置：编辑状态下，配置人员在左侧列表上方的用户名字段输入关键字，查询需要配置的用户后点击，再到右侧列表部门字段输入关键字，查询到需要配置的部门，进行勾选配置。
3) 对于左侧已配置过权限的用户，会在用户名上产生一个绿色的标志，以区分哪些用户配置过，哪些还没配置过。
1.1.3  功能数据权限
【功能说明】
系统管理员对各功能可见的部门、科目进行设置的功能。
【主要字段说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	配置类型
	功能事项：配置功能可以使用哪些费用事项。
功能科目：配置功能可以使用哪些预算科目。
功能组织：配置功能可以使用哪些公司和部门。
	是

	功能名称
	手动输入功能名称，点击‘搜索’，可搜索到目标功能。
	否

	关键字
	手动输入关键字内容，点击‘定位’，可定位到相关结果。
	否

	自动勾选下级
	选中后，上下级数据即绑定在一起，产生勾结联动关系。不选则上下级数据处于可以独立单独选择的状态。
	否

	全选
	选中后则将右侧数据全部选中
	否

	全清
	选中后则将清除右侧数据的选中状态
	否

	已选
	选中后则显示该功能已经选中的数据
	否


【使用说明】
1) 编辑状态下，配置人员先选择左侧列表的某一功能，再到右侧列表进行数据的多选，保存后即完成该功能可见的数据的全部配置。
2) 按需要个别配置：编辑状态下，配置人员在左侧列表上方的功能名字段输入关键字，查询需要配置的功能后点击，再到右侧列表上方输入关键字，查询到需要配置的数据，进行勾选配置。
3) 对于左侧已配置过权限的功能，会在功能名称上产生一个绿色的标志，以区分哪些功能配置过，哪些还没配置过。
1.1.4  组织数据权限
【功能说明】
对各部门所需要使用到的‘费用事项’或‘预算科目’和‘首页方案’进行配置的功能。
【主要字段说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	配置类型
	费用事项：配置组织可以使用哪些费用事项。
预算科目：配置组织可以使用哪些预算科目。
首页方案：配置组织可以在首页显示哪些方案。
	是

	公司名称
	手动输入公司名称，点击‘搜索’，可搜索到目标组织。
	否

	关键字
	手动输入关键字内容，点击‘定位’，可定位到相关结果。
	否

	自动勾选下级
	选中后，上下级数据即绑定在一起，产生勾结联动关系。不选则上下级数据处于可以独立单独选择的状态。
	否

	全选
	选中后则将右侧数据全部选中
	否

	全清
	选中后则将清除右侧数据的选中状态
	否

	已选
	选中后则显示该组织已经选中的数据
	否


【使用说明】
1) 编辑状态下，配置人员先选择左侧列表的某一功能，再到右侧列表进行数据的多选，保存后即完成该功能可见的数据的全部配置。
2) 按需要个别配置：编辑状态下，配置人员在左侧列表上方的公司栏输入关键字，查询需要配置的公司后点击，再到右侧列表上方输入关键字，查询到需要配置的数据，进行勾选配置。
3) 对于左侧已配置过科目的组织单位，要有明显标识，以让用户区分哪些组织配置过，哪些还没配置过。
1.2 [bookmark: _Toc487124759]系统信息
【功能说明】
管理客户的系统注册信息和系统安全设置。
[image: ]
【栏目说明】
	名称
	说明

	基础信息
	客户注册的基本信息包括单位名称、联系人、联系方式、地址等

	注册信息
	系统及注册相关信息，包括系统名称、注册状态、注册用户数、启用日期、到期日期等

	版本信息
	记录系统升级过程中系统版本相关信息，包括系统更新号、基准数据库更新号、升级数据库更新号

	安全信息
	设置系统基础的安全设置，包括密码长度、密码失效天数、密码失效提醒天数、新旧密码是否相同、是否允许多处登录


1.3 [bookmark: _Toc487124760]用户管理
【功能说明】
管理系统用户信息。
功能分为列表页和详情页，可以进行用户的新建和查询，以及用户密码的修改。
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【栏目说明】
	名称
	说明
	是否必录

	所属公司（集团）
	不能编辑，数据取组织成员中每个用户设置的所属组织。
	系统自动取数

	任职部门
	不能编辑，数据取组织成员中每个用户设置的任职部门。
	系统自动取数

	角色
	下拉取值从根据[角色管理]的角色中来,可多选，一般在“角色管理”中的“角色成员”统一维护
	否

	类型
	分为系统管理员和一般用户
	否

	登录用户
	选中即可登录，否则不能登录
	否


1.4 [bookmark: _Toc487124761]角色管理
【功能说明】
对人员角色的信息进行管理。
功能只有列表页面，可以进行查询和编辑。
[image: ]
【栏目说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	角色编号
	按照一定的编码规则编制，手工录入，不重复
	

	角色名称
	根据岗位职责划分也可根据职位进行设置手。
	

	角色描述
	对角色的特殊说明，
	

	启用日期
	启用日期就是该用户可使用时间
	

	停用
	使用该系统必须选择启用。若离司、调岗必须停用。
	

	停用日期
	停用日期就是该用户停止登录时间
	

	［角色成员］
	单击［角色成员］可以通过角色配置不同组织中的成员。
	


1.5 [bookmark: _Toc487124762]组织管理
【功能说明】
管理客户部门信息以及组织层级关系。
功能分为列表页和详情页。
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【主要字段说明】
组织管理
	名称
	说明
	是否必录

	组织编码
	手工录入，不重复
	是

	组织名称
	手工录入
	是

	组织简称
	自定义录入简称，字数尽可能少
	是

	组织类型
	集团、公司、部门
	是

	末级预算单位
	用于预算编制的主体。只有组织类型为集团或公司的组织明细可以填写此字段，填写内容为‘集团、公司、部门’。
	否

	所属组织
	系统根据所属组织，自动找到上下层级所属关系。
	否

	组织成员
	单击‘组织成员’按钮，可以通过弹出的对话框配置各组织的成员。
	否


1.6 [bookmark: _Toc487124763]组织关系
【功能说明】
用于配置和管理组织的层级所属关系。
分为列表页和详情页两部分。
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【使用说明】
1) 首先新建一个版本号和版本名称，保存后双击列表行可进入详情页进一步配置组织关系，配置方式为从右侧框中选中要配置的组织使用左右方向键或者直接拖拽到左侧框中并排列上下级关系，点击保存。
2) 已设置好的版本必须点击启用才可以被系统使用。
3) 可以进行版本复制，将已配置好的版本复制到另一个版本中去，从而达到快速配置的作用。
1.7 [bookmark: _Toc487124764]企业模型
【功能说明】
管理企业所需功能模块并进行功能排序。
【主要字段说明】
	栏目名称
	数据项说明
	是否必录

	还原标准企业模型
	将系统还原成现有的标准模型
	否

	编辑
	点击编辑，进入编辑状态，可以调整现有企业模型
	


【使用说明】
编辑状态下，可以将右侧框中的功能或模块以拖拽或使用左右键的方式放到左侧框中目标位置，点击保存即可。
也可以直接导入标准企业模型重新导入完整的模块和功能。
1.8 [bookmark: _Toc487124765]在线用户
【功能说明】
查询当下的在线用户以及登陆时间。只有详情页。
详情页：
[image: ]

2. [bookmark: _Toc487124766]基础资料
[bookmark: _Toc487124767]2.1项目对照表
[bookmark: _Toc487124768]2.2经费项目维护
[bookmark: _Toc487124769]2.3部门对照表
[bookmark: _Toc487124770]2.4预算版本
【用户及场景说明】
预算版本是针对不同资源配置方案的，在预算目标（方案）之下，企业可能编制不同的方案，如不同的产品（业务）组合会产生不同的预算编制方案，每种预算编制方案都需要保留，就产生不同的预算版本。
[image: ]
【使用说明】
查询：点击查询，可以查询到预算方案中所有新建的数据；
新建版本：点击某条方案数据，点击生成新版本，录入版本号和版本说明，点击确定
设为最新生效版本：查询到生成的新版本，点击设为最新生效版本，即此条方案成为生效版本。
[bookmark: _Toc487124771]2.5维度定义
【功能说明】
用于定义配置自定义功能所需的各种维度，分为系统维度、自定义维度和拓展维度，其中系统维度为默认为不可编辑，自定义维度，数量最多30个。拓展维度，最多20个。
[image: ]
系统维度：系统自带的维度，默认不可编辑，不可删除；
自定义维度：用户可以自定义添加的维度，有数量上限（30个），维度编码以‘wd’开头，wd1，wd2，wd3.......；
拓展维度：不参与统计分析，取数公式无法取到，引入数据无法引入的，维度编码以‘ext’开头，ext1，ext2，ext3....；
注：拓展维度名称可以根据表单、功能的需求更改，推荐维度定义里写成拓展维度1，拓展维度2，拓展维度3...，在具体使用时在根据需求更改名称。
维度内容
维护一条‘自定义维度’的所有内容（维度内容+属性内容），包含编码、名称、属性1名称、属性2......名称使用组织、备注、停用、停用日期、维护人、维护时间。
维度属性根据定义的“属性名称”显示。值控件根据“值类型”分别选用合适控件。若是关联维度，则用下拉框选择对应的维度值。
[image: ]
维度属性
维护一条‘自定义维度’的属性，属性值在【维度内容】界面中维护，可以关联某个维度（值类型为下拉，下拉框对应选择的维度），包含序号、属性名称、值类型、显示宽度、关联维度、维护人、维护时间。
[image: ]
【栏目说明】
	名称
	说明
	是否必录

	编码
	编码为手动录入。
	是

	维度类型
	每插入一条数据系统自带值为自定义维度，系统维度为系统默认值不可编辑不可修改。
	自动取值

	名称
	手工录入
	是

	输入类型
	下拉框选择
	是

	类型
	下拉框选择
	是

	维度内容
	使用方法：点击某一条自定义维度，点击维度内容，为这条自定义维度设置内容值，保存。
	否

	维度属性
	使用方法：点击某一条自定义维度，点击维度属性，为这条自定义维度增加属性值，保存。
	否


[bookmark: _Toc487124772]2.6期间定义
【功能说明】
定义期间，用于预算方案的预算期间。
[image: ]
批量生成期间
[image: ]
【使用说明】
	名称
	说明
	是否必录

	批量生成期间
	点击“批量生成期间”按钮，输入要生成的期间年度、输入起始月份和终止月份，点击“确定”，回到功能页面即可查询到对应年度的期间。
生成的期间可供创建费用预算方案时使用。
	

	年度
	输入要查询的年度，点击“查询”即可查看此年度的期间内容，点击“编辑”可以进行增删。
	


[bookmark: _Toc487124773]2.7业务模型
【功能说明】
建立业务模型用于业务类型分类功能划分业务模型时使用。
[image: ]
各字段由手工录入。
[bookmark: _Toc487124774]2.8业务类型分类
【功能说明】
用于录入业务类型的分类名称，供业务类型功能使用。
[image: ]
[bookmark: _Toc487124775]2.9业务类型
【功能说明】
用于录入各种业务类型及其使用组织等信息。
[image: ]
   1、在新建业务类型时，需要填写‘序号’
   2、在前台单据编制等套表功能，sheet页按照序号进行排序展示
【栏目说明】
	名称
	说明
	是否必录

	业务类型分类
	点击FI弹出框选择，值来源为业务类型分类功能
	是

	编码
	手工录入
	是

	业务类型名称
	手工录入
	是

	组织
	点击FI弹出框选择
	是

	备注
	手工录入
	否


[bookmark: _Toc487124776]2.10指标分类
【功能说明】
录入指标的分类名称和类别，供指标管理功能使用。
【功能说明】
录入指标的分类名称和类别，供指标管理功能使用。
[image: ]
使用方式为手工录入。
[bookmark: _Toc487124777]2.11指标管理
【功能说明】
管理各项指标信息，全集团由统一人员进行基础资料的初始化维护。指标管理应该由预算办公室人员维护。
[image: ]
【主要字段说明】
	名称
	说明
	是否必录

	指标分类
	点击F1弹出框，选择，值来源为指标分类功能
	否

	指标编码
	手工录入，系统根据录入得编码层级关系找到父子层级对应关系并呈树形展示。
	是

	指标名称
	手工录入
	是

	指标值类型
	下拉选择对应类型
	是

	指标分类
	指标分类
	否



（1） [bookmark: _Toc483656812][bookmark: _Toc483656886][bookmark: _Toc487124778]流程管理
1. [bookmark: _Toc487124779]已办事项
【功能说明】
已办事项列表，可以选择后进行流程操作。
【栏目说明】
	名称
	说明

	功能名称
	显示功能名称

	标题
	显示业务流程的名称

	事项
	说明流程对应事项


【相关操作】
[bookmark: _Toc426989723]点击“查询”可查看现有已办事项，选中事项，点击“查看”可查看具体流程对应状态。

2. [bookmark: _Toc487124780]待办事项
【功能说明】
待办事项列表，可以选择后进行流程操作。
【栏目说明】
	名称
	说明

	功能名称
	显示功能名称

	标题
	显示业务流程的名称

	事项
	说明流程对应事项


【相关操作】
点击“查询”可查看现有待办事项，选中事项，点击“查看”可查看具体流程对应状态。

3. [bookmark: _Toc487124781]流程模板
【功能说明】
分为列表页和详情页。用来根据具体情况对工作流进行定义。
列表页：
[image: ]
详情页：
[image: ]
【栏目说明】
列表页：
	名称
	说明

	类型
	流程所属类型

	名称
	流程名称

	［导入］
	单击从系统预设模板中引入

	［启用/停用］
	单击启用或停用模板，启用状态下流程不能编辑

	［编辑］
	单击进行编辑界面编辑流程模板


详情页：
	名称
	说明

	工具集
	图形化的流程节点以及保存按钮，拖动图形化流程节点到图形展示区，然后对节点的属性进行设置。
工具集包括：[image: ]、[image: ]、[image: ]、[image: ]、[image: ]、[image: ]等

	属性
	单击图形展示区的节点，会显示不同的属性，点击属性的[image: ]，对属性进行配置。
属性包括：允许撤回、允许退回、允许转交、允许编辑、允许删除等

	图形展示区
	流程的编辑区，图形化的编辑区域


【相关操作】
新建：单击［导入］，引入模板列表选择要操作的流程模板单击［编辑］在编辑界面编辑模板单击［保存］退出编辑界面单击［启用/停用模板］，启用模板
修改：选择要操作的流程模板单击［启用/停用模板］，停用模板单击［编辑］在编辑界面编辑模板单击［保存］退出编辑界面单击［启用/停用模板］，启用模板。
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