关于新一代ARP中出差申请功能启用的通知
所属各部门：
新一代ARP上线了出差申请功能，经过前期的测试和布置，目前我所的出差申请功能已经能够满足基本的业务需求，决定从现在启用。具体情况说明如下。
1．有ARP登录权限的人员，均可以通过新一代ARP电脑端或移动端提交自己的出差申请，经审批后可以在报销时关联相关出差申请。目前系统只能按申请人判断业务审核流程，不能按出差人判断业务审核流程，所以邀请所外专家出差目前系统仍不支持。没有新一代登录权限的人员，可以使用企业微信、纸质、办公平台的出差申请替代，报销时上传相关照片或者截图，并同时打印纸质单据附后。
2．出差申请的填写：登录新一代ARP电脑端或移动端，在“综合财务/报销管理/我的出差申请”下可以新增出差申请。申请人为登录用户本人，业务事项按实际情况选择，申请事由如实填写，附件信息可不填写。行程明细根据出差计划如实填写，行程应当连续，一般从西安依次到各出差地再到西安，分段连续填写。预估费用金额目前系统要求必须填写，根据估计填写就行，不影响报销。其他金额可不填写。出差人默认为本人，因目前系统不支持以出差人识别审批流程，所以请不要代为他人填写出差申请。
3．出差申请提交：填写完成后提交，普通人员和部门副职出差申请由部门负责人审批；部门负责人出差申请由申请人手动选择相应主管所领导审批；所领导出差，由申请人选择相应所领导审批。
4．出差申请审核：出差申请审批在新一代ARP电脑端或移动端均可操作，审核人应当查看具体的出差事项决定同意或者退回。审核入口路径为“首页/待办事项/综合财务待办/出差申请”或者“综合财务/业务审核/出差申请业务审核”。目前，系统后台做了部门负责人层的授权，普通人员和部门副职出差申请均会提交到部门负责人，部门副职在代理机制下可以看到普通人员和部门副职提交的出差申请，按所内制度要求，请部门副职只批准普通人员的出差申请，不要审批自己和其他副职的出差申请。
5．报销时关联出差申请：填写差旅费报销单时，在“出差明细”部分点击“出差申请”关联相应的出差申请。请报销人务必选择正确的出差申请。填报人默认可以选择自己名下已经批准且尚未报销过的出差申请。经配置后也可以选择所内其他人员已经批准且尚未报销过的出差申请（配置只能一次一人进行，业务量较大，需要较长时间）。一个出差申请只能关联一个报销单。
6．要求：系统虽然支持填写以前的出差申请，但此与制度要求不符，请申请人于出差前填写并提交出差申请。审核人对补填的出差申请应当予以退回。
[bookmark: _GoBack]7．变更：原出差申请审核后，中途发生出差计划变更的，请按后续路线提交新的出差申请再次审核。报销时，关联所有相关的出差申请即可。
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