关于财务报销启用网上审批流的通知
所属各部门：
2019年10月8日，新一代ARP综合财务模块的报销管理已经切换到了网上审批状态，报销时需要在“综合财务/报销管理”下根据具体业务填写相应单据并上传附件，然后提交进入业务审批环节（部分审批环节需要根据核算账号具体情况选择具体的审批人），业务审批完成后打印报销单据到财务办理报销。
重要事项说明：
1． 新一代ARP中，提交单据时即会冻结相应核算账号的资金，同时减少可用资金。因此，对填写错误的单据和作废的单据请及时撤回修改或者删除，以免影响后续单据报销。
2． 新一代ARP系统中人员的所属部门(人力资源模块）和核算账号的基础信息、预算信息、人员权限(科研项目模块）等正常才可以填写报销单。如果不正确，请先联系财务助理及相关部门维护正确。
3． 在报销业务审批环节，核算账号负责人和部门负责人目前系统均只能取到第一负责人，与我所实际不符。此需求已经提交院ARP中心，但程序更迭实现仍需时日。经协商，目前的处理如下：（1）部门负责人环节，已经根据授权书在后台以第一负责人向其他负责人做了授权，授权的部门负责人均能审批，但仍存在两个不足：原授权的金额及课题限制不能自动实现，只能靠各负责人自行识别；部门第一负责人同为核算账号第一负责人时系统在部门负责人审批阶段会按前序处理自动判断执行并跳过。（2）核算账号负责人环节，暂时只能确定一个人进行报销审批并将其设定为系统中的核算账号第一负责人。
4． 新一代ARP系统中，固定资产和无形资产报销单填写时需要关联入库单（或采购申请单），请先在科研条件模块完成资产入库。
5． 材料报销的特殊说明：（1）如果要采用线下验收，线下验收并按原方式填写“采购产品报销验证单”并盖章，报销时填写普通报销单并选材料采购业务。并附上纸质的“采购产品报销验证单”。（2）如果要采用线上验收，需要在科研条件模块填写材料采购或验收入库申请经验收人审批通过，在报销时填写耗材费报销单并关联对应的材料采购或验收入库申请单即可。此时，不用再附纸质的“采购产品报销验证单”。
6． 新一代ARP系统中，会议费和会议评审/咨询费需要分别填写会议费报销单和劳务费报销单(业务事项选“专家咨询费”，业务类别选“评审/咨询费”），分别审批后一同到财务审核报销。
7． 劳务费报销单填写时，发放人是所内人员的（不含劳务派遣），人员类别选择“所内专家”。因目前系统中劳务费报销单个税计算不正确，需要手工计税，因此请“是否自动计税”均选择“否”，“实发金额”和“税前金额”均按发放金额填写，“应缴税金”均按0填写，付款均按发放金额实付。其他信息按要求正确填写，不需要再向财务提供电子版的发放名单。
8． 医疗费报销时在普通报销单下填写，费用类别选择“医疗费”，业务事项选择“医药费”，课题选择0000000000。学生医疗费因为在报销审批过程中才能确定具体金额，目前系统尚不能实现此类功能，因此仍维持原有方式报销，并请集中每周二到财务办理。
9． [bookmark: _GoBack]党团费报销请选择0000000000课题，根据具体业务填写相应的报销单类型，“业务事项”选择党团费。
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