
福 理 工 州 学 院
                                                             
福理工财〔2022〕7号
                                                                                                                           

关于做好2022年度财务关账工作的通知
各部门、各单位：
为切实做好2022年度关账工作，现就有关事项通知如下：
一、本年度费用报销截止时间2022年12月23日；
二、严禁费用跨年度报账的情况，24-31日期间预计发生及24日之前发生单据未提交财务处的费用，费用报销人需在OA中提交"预提申请" (未预提的不予以报销)；
三、备用金及个人借款收回。各学院、各部门及员工个人，2022年度的所有备用金及借款，各备用金保管人及借款人务必在2022年12月23日之前以现金交回或直接存入学校账户。存在已发生的报销，应及时办理报销手续并进行冲账。需要借款的，在2023年1月1日后，重新办理借款申请，办理相关审批手续后重新借款。

附件：2022年OA“预提申请”操作指引

(此页无正文)
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附件
2022年OA“预提申请”操作指引
预提申请指引如下：
（1）请各位员工按照下图中的顺序依次点击“门户主页“下的“流程导航”，进入预提申请流程
[image: ]
（2）计提类型选择“费用计提”，预提期间为“2022年12月”，核算公司选择“福州理工学院”（若报销是在其他公司的员工，发票非福州理工学院抬头的，则选择发票上对应的核算公司）
[image: C:\Users\cwczhao\Documents\WeChat Files\wxid_9ilvb1j43jzg22\FileStorage\Temp\1669950785958.png]
（3）点击“新增”，依次选择“费用承担部门”，“付款项目”，“申请金额”并填写备注
[image: ]
（4）如存在多笔不同类型的费用，应新增一行填列，如图所示，一种类型的费用填写一行
[image: ]
（5）点击“保存”并提交
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