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报销流程


	发起报销




页面路径：“采购报销”-“发起报销”

[image: _images/flow002.png]
提示：一份表单对应一张收据，同一张收据里的物品报在一份表单即可，不需要分开填写。

表单中列出采购报销需要填写的字段，其中，“采购项目”填写一张收据（若无收据则是订单）中包含的物品，列举几件即可；“兑港币汇率”是由系统从指定网站https://tw.exchange-rates.org/history/HKD/CNY/T 爬取的数据。

有收据：

[image: 图表, 散点图 描述已自动生成]
无收据：

[image: 图形用户界面, 应用程序 描述已自动生成]

	财务部审批




部门负责人审批通过后，财务部同事会收到邮件提醒，点击邮件链接即可打开审批页面。

[image: _images/flow008.png]
另外，还有两个方式可以进入审批页面：


	“待审批报销”—“审批”




[image: _images/image8.png]

	“采购报销”—“详情”




[image: _images/image9.png]

	审批通过或退回




报销申请被审批通过或退回，提交表单的同事都收到邮件提醒，点击链接可以查看详情。

[image: _images/flow011.png]
[image: _images/flow012.png]
如果是被退回，可以在“采购报销”页面对这条记录进行修改，然后提交，重新发起审批流程。

[image: _images/flow013.png]

	打印




审批通过的申请可以进行批量打印，系统会生成一份PDF报销单文件，下载下来后即可打印。

[image: _images/flow014.png]
[image: _images/flow015.png]
[image: 表格 描述已自动生成]
没有收据的报销申请需要在收据遗失声明上签字，这份声明上的金额是系统在这一批次报销单中计算出没有收据的报销金额总和。

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件 描述已自动生成]

	贴票




将收据粘贴在报销单指定位置

[image: 表格 描述已自动生成]

	邮寄




贴票后，如果在香港，可以直接交给财务同事，如果在内地，就邮寄到CRC。

假如，财务同事收到文件后发现一些错误，比如金额填错了，我们可以打开菜单“打印批次”，通过文件上的批次号，找到对应记录进行编辑，编辑完成后可以打印这一批次的报销记录。

页面路径：“打印批次”—“详情”—“修改”

[image: 表格 描述已自动生成]
[image: _images/flow020.png]
[image: 表格 低可信度描述已自动生成]
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管理功能


	部门管理




包含添加部门、添加子部门、禁用部门、指定部门负责人等功能；

[image: _images/manage002.png]
[image: _images/manage003.png]

	用户管理




包含添加用户、Excel批量导入用户、分配角色、重置密码、修改用户信息等功能；

[image: _images/manage004.png]
[image: _images/manage005.png]
[image: _images/manage006.png]
[image: _images/manage007.png]

	角色管理




包含新增、禁用、删除角色，修改角色的菜单权限、数据权限等功能；


	审计日志




包含查看操作日志、登录日志等功能；
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Usage


Installation

To use Lumache, first install it using pip:

(.venv) $ pip install lumache







Creating recipes

To retrieve a list of random ingredients,
you can use the lumache.get_random_ingredients() function:

The kind parameter should be either "meat", "fish",
or "veggies". Otherwise, lumache.get_random_ingredients()
will raise an exception.

For example:

>>> import lumache
>>> lumache.get_random_ingredients()
['shells', 'gorgonzola', 'parsley']
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The Hong Kong University of Science & Technology

InnoHK-Shared Service Team

JHong Kong Center for Neurodegenerative Diseases Limited
#IHong Kong Center for Construction Robotics Limited
CJAI Chip Center for Emerging Smart Systems Limited

Date : 20220816

With reference to the attached reimbursement claim, I confirm that

[J 1. 1 have lost the original receipt] [ haven’t received from the supplier/conference organizer any
receipt] for 34875 (e, taobao purchase, HKD)

[ 2. Thaven'treceived any payment for the expenses before.

[ Delete as appropriate

Signature

(For Internal Use Only)
BR No. / Report ID:

Remarks:

FOF 004 sep2021
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