物流化网上报账国内旅费业务操作说明
1、使用IE8或以上版本浏览器或谷歌等其他浏览器，登录校园信息门户网站，点击“财务系统”。
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2、点击页面左侧或右上角“物流化网上报账”
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3、点击页面底部“申请报销单”
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4、业务大类选择“国内旅费业务”，并填全带*号内容，在“单项目报销”里填写项目号，填完后点击“下一步”。
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支付方式根据实际情况选择。
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5、如果之前有借款可以先选择冲销借款，如果没有点击“下一步”
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点击“继续”
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6、填写出差人工号并回车，多人出差则依次填写，软件自动读取姓名，根据实际情况选择职称级别、出差地点、出差时间、伙食补助、交通补助等，在下方填写出差信息，软件会根据公式自动算出补贴金额，点击“下一步”
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7、填写转卡信息，带*号写全， 
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8、最后生成预约报销单
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