网上报销简明教程（职员身份适用）
一般的借款、报销流程                     固定资产的报销流程
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· 上面介绍的是操作完全无误的一个流程。

· 如果财务、资产审核不通过，财务、资产填写审核意见后，把借款、报销单退回给职员。职员根据审核意见修改借款、报销单后重新提交。

授权和授权子课题的区别

· 授权和授权子课题的费用发生人不一样，授权的费用发生人就是授权人本身；授权子课题的费用发生人是被授权人。（注：打印出的纸质报销单会显示实际报销人）

· 授权后需要被授权人接收授权才可以生效；授权子课题后直接生效

· 被授权人接收授权后，授权无法撤消；授权子课题可以随时撤消授权

· 被授权人接收授权后，通过代理借款、委托报销来替授权人操作；授权子课题后，被授权人直接拥有被授权课题，直接借款、报销。

· 授权子课题时出现“当前代理人授权时间段有重叠，不能保存！”的错误提示，一般是由于已取消的授权子课题没有完全删除。解决办法：通过查询查找到已撤销的子课题授权，删除该授权即可。

等待结果





填写借款、报销单，并打印








找领导在打印借款、报销单上签字





提交电子和打印的借款、报销单给财务





填写固定资产报销单、入库单，并打印








提交电子和打印的借款、报销单给资产





找领导在打印固定资产报销单上签字





资产审核通过后提交给财务





等待结果








