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功能介绍

第一部分



 一般费用功能介绍

Ø 一般费用报销主要用于单位除差旅费、

会议费、培训费、出国费、医疗费等

费用的报销，如：水电费、电话费、

办公用品费用、物业费、咨询费、课

题费等。

Ø 一般费用报销包括“事前审批”和

“事后报销”。

1）“事前审批”填写《支出事项申请》

（支出5000元及以上的）；

2）“事后报销”填写《费用报销申请》。



 付款申请功能介绍

    经办人可在APP填写付款申

请（即借款申请，适用于无发

票先付款的业务，如电费等）,

审批人在线审批。



 会议费报销功能介绍

      会议费报销用于单位国内会议费的报销，

主要特点：

Ø 内置会议费相关标准，对于超标等，系统

给与红字提示。

Ø 会议费实行计划管理，会议计划必须在年

初预算中已申报并获批准。



 出国(境)费用报销功能介绍

        出国(境)费用报销用于单位因公临时出国(境)费用的报销，

包括：行前审批（出国(境)申请）和事后报销（出国(境) 报销

申请）。出国(境)费用报销结合了差旅费报销和会议费报销的

优点。

Ø 内置各国家和地区住宿费、伙食费、公杂费开支标准，对于

超标等事项，系统给与红字提示。

Ø 系统支持自动填写实时汇率，并自动计算退补外汇金额及折

合人民币金额。



 工资查询功能介绍

           财务人员通过PC端导入工资表，单位人员可从APP端随时查看自己工资。



 预算执行情况查询功能介绍

单位人员可以通过APP查看本部门

权限范围内的项目预算执行情况。

Ø 预算总金额

Ø 支出总金额

Ø 预算执行率



单位通知管理功能

       财务人员可通过PC端向单位人员发送通知或财务报销制度等文件，单位人员可从
APP接收通知或文件并能随时查看。



业务操作

第二部分



 一、填写《支出事项申请》

根据单位财务规定，对于

事前审批事项，需要填写

《支出事项申请》（支出

5000元及以上需要事先

填写此模块）。



 一、填写《支出事项申请》

1. 支出事项：填写本次开支事由等。

2. 支出金额：填写本次开支申请支出金额。在

事后填写《费用报销申请》时，该金额将作

为指标控制的依据。

3. 经费列支渠道：选择本次开支从哪个经费中

支出。



 一、填写《支出事项申请》

4. 审批形式：

u串行审批：即逐级审批，审批流程将按照从左至

右的顺序进行。

u并行审批：审批人无先后顺序，将同时收到待审

批通知，即平常所说的“会签”。

5. 审批流程（选择审批人）：从本单位人员中选     

择审批人。



 一、填写《支出事项申请》

6. 可见范围：

Ø 与出差申请相比，可见范

围为新增功能。

Ø 点击【添加部门/人员】打

开单位人员列表并选择可

见部门/人员，可见范围内

的人员均可提交报销；若

不添加则仅当前登录人可

见此申请单并提交报销。

Ø 注：审批流上的人均能看

见此申请单，无需加入可

见范围。



 一、填写《支出事项申请》

7. 备注：其他需要说明的事项。

8. 上传附件：不要上传涉密文件。

9. 提交审核：填写完成后，提交领导进行审批。

注：一个《支出事项申请》支持多次报销，并能查看报销记

录。支出事项申请单终审完成后，系统在费用报销列表中自

动生成一条未申请状态的申请单，可见范围内的人员均可见

并可提交报销，每次报销审批完成后系统再次生成一条未申

请状态的申请单，可再次申请报销，支出事项申请单的提交

人可随时终止报销，终止报销后该支出事项申请便不可被再

次报销。



 二、领导审批（支出事项申请）

同意：审批通过

不同意：审批不
通过，申请结束

退回：审批不通过，
退回至经办人，可
重新提交

可见范围：审批通过
后也可以根据实际情
况修改。



 三、填写《费用报销申请》

事前审批事项，即已填
写了《支出事项申请》
的，点击“申请报销”
按钮

直接报销事项，点击
“填写新申请”按钮



（一）需要事前审批事项，进行报销



（一）需要事前审批事项，进行报销

1. 费用类型

2. 指标余额

《政府收支分类科目》中
部门预算经济分类科目



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据

纸质票据可直接拍照上传；电子

票据（如：电子发票等）上传到

公务之家方法如下：

①在微信中（安卓手机也可以直

接在手机中打开文件），先打开

某个电子票据文件，点击右上角

的“…”，选择“其他应用打

开”，此时公务之家在应用列表

中。



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据

②选择公务之家APP，进入票据

夹的票据类型选择界面，点击票

据类型，完成上传。



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据

③打开公务之家APP首页的“票

据夹”，即可看到上传的电子票

据。



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据

④在报销增加票据时，点击【从

票据夹中选择】即可。

也可以直接“从手机本地文件上

传”。



（一）需要事前审批事项，进行报销

3. 上传票据

⑤票据信息页

Ø 对于电子发票，系统会自动获取“报销金

额”、“发票代码”、“发票号码”、“开

票时间”等。

Ø 对于纸质发票，系统会通过OCR识别技术，

获取“报销金额”、“发票代码”、“发票

号码”、“开票时间”等。

Ø 一方面减少报销人员手工录入工作量，另一

方面支持票据验重、防止重复报销。



（二）直接报销事项



 七、付款申请

点击APP首页“付款申请”进入付款申请填写页面将信息填写完整，提交付款申请（借款申请），
审批人可在待我审批中查看并审批。



 八、会议费报销

    由财务先在PC端给相关人员配置权限、设置会议费经费列支渠道及审批流、批量导入或添加
年度会议计划、调整报销设置，设置完毕后经办人方可在app端提交会议费报销申请。

年度会议计划管理 会议费报销设置



 八、会议费报销

    APP首页点击“会议费报销申请”进入到会议费报销填写页面，根据实际情况填写会议信息，
填写完成后提交报销申请即可。
审批人可点击“待我审批”按钮，进行查看审批。



 九、出国（境）申请

     经办人可点击首页“出国（境）申请”按钮进入“出国（境）申请”列表页，分为“未完成”
和“已完成”两个页面。“未完成”页面可填写、编辑、查看、作废出国（境）申请、；“已完
成”页面列示申请单号及团组名称，并展示审核状态标签。审批中不允许编辑和作废，可点击
“查看详情”进入申请单详情页，撤回申请单，撤回后可重新编辑或作废申请单。



 九、出国（境）申请

 点击“填写新申请”，根据实际情况将信息填写完整，可填写经费预算情况，并且可外汇换算。



 十、出国（境）报销申请

 经办人可点击APP首页图标进入“出国（境）报销申请”列表页，分为“未完成”和“已完成”
两个页面。出国（境）申请审批完成后系统自动生成一条未申请状态的报销申请单展示于报销申
请列表中，团组成员均可见，并可申请报销。“未完成”页面可查看出国（境）申请，及填写、
编辑、查看出国（境）报销申请；“已完成”页面列示报销申请单号及团组名称。根据实际情况
将报销申请单信息填写完整，关联出国（境）申请单，可提示超行前的预算。检查信息无误后提
交报销申请。

：



 十、出国（境）报销申请

财务人员在PC端首页或左侧导航栏点击出国“报销申请单管理”，进入报销申请单列表页，可查
看全部申请单，点击列表中的“审批”按钮可进入详情页操作审批，核定金额岗可修改金额及汇
率。

：



公务之家7*24小时服务热线

400-086-8670

您也可使用公务之家在线客服随时沟通

公务之家-马靓：15201121965



谢谢THANK YOU


