博士后和科研助理配套经费网上报账操作指南
1、登录厦门大学财务处网站（https://cwc.xmu.edu.cn/），进入财务信息门户。
[image: ]
2、使用厦门大学统一身份认证用户名、密码登录。
[image: ]
3、进入网上报账系统。
[image: ]
4、点击“项目转账”。
[image: ]
5、根据本次报账需要选择“博士后配套经费”或“科研助理配套经费”（以下指南用博士后配套经费作为示例），点击下一步。
[image: ]
6、（1）点击[image: ]，选择转出的经费卡号，每份报销单只可选择一张经费卡号。国库项目不支持内部转账，如有国库项目填报问题，请咨询财务科/财务办。
（2）填写转出金额。
（3）用途请写“XX学院XXX(导师姓名)报XXX(博士姓名)2020.7.1-2021.6.30(合同日期)”。
（4）并填写附件张数。
信息填写确认无误后，点击“下一步（提交）”。
[image: ]
7、 打印“厦门大学内部转账通知书”作为报销材料封面。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]8、使用繁荣计划配套经费等进行报销的，填写纸质版经费报销单（合作导师签字），连同审批通过的OA请示纸质版（拟稿单位加盖公章）交财务处前台入账。
9、将报销单及其附件投递至思明校区嘉庚三主楼一楼或四楼报账大厅/翔安校区图书馆二楼咨询台边的投递机内，具体流程如下：
1 装袋：一份单据装入一个投递袋，单据信息向外；
2 扫码：点击“网上自助投递”，扫描申报单上的二维码，多笔单据投递时可连续扫码；
3 投递：投入投递机，点击“投递完成”。
注意： 
如涉及经费卡授权，请参考网报系统中的“操作指南及常见问题”。
[image: ]
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