“浙里报”出差申请&报销流程

	应上级部门要求，目前所有差旅培训报销均需使用“浙里报”APP进行报销，若有差旅培训报销需求的教师需要提前下载好“浙里报”APP（安卓各应用市场及苹果APP STORE均可以下载），登录名是绑定钉钉的手机号。

	在每次差旅培训前，都需要在“浙里报”APP上进行申请。
1、 如何进行申请
1、打开浙里报APP，根据出行场景的不同选择不同的申请单。（下面以公务出行为例）
注：只有在师训平台上的选课培训选择“学习培训”场景，其他所有出差选择“公务出行”场景。
“[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
2、打开浙里报APP，根据出行场景的不同选择不同的申请单，选择-我要申请。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
3、创建申请单后，在第一步中如实填写基本信息，在第二步中填写行程信息（部分信息会自动读取）。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]       [image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
4、第三步需要选择审批人信息，公务出行选择（除了师训平台上选课的培训所有都选择该项）李柏涛校长，学习培训（所有师训平台上选课的培训）选择周霄翔校长。
李校和周校的名字在：按组织架构选择—校领导可以找到。
点击提交，联系财务陈小明老师和相关审批校长进行审批。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]



2、 如何进行报销
在差旅结束后，需要对之前申请的申请单进行报销。
1、打开浙里报APP，选择上次进行申请时创建申请单的类别进入。（下面以公务出行为例）
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
2、进入后，在待办事项中找到“待报销”进入。
 [image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
3、选择相应的申请单，选择后点击下一步。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信, Teams

描述已自动生成]
4、在报销单中，部分信息会根据申请单进行自动填写，其中：伙食补贴和交通补贴会自动进行填写，但是住宿费和车票/机票费需要自己填报。填报方式如下：
拉到底部，找到“+添加费用”。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
选择相应的方式进行上传发票：（发票建议选择扫码识票，方便快捷）
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
5、点击底部+号，提交财务校领导进行审核
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
6、审核岗中选择财务陈小明老师进行选择，领导审批中，公务出行选择（除了师训平台上选课的培训所有都选择该项）李柏涛校长，学习培训（所有师训平台上选课的培训）选择周霄翔校长。
如果找不到两位老师，可以选择“按组织架构选择”，然后进行搜索。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
点击提交，联系财务陈小明老师和相关审批校长进行审批。
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