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一、手册须知

本手册适用于西安文理学院智能报账系统报销人使用，

方便报销老师查阅操作。报销人所有报销业务均在手机端进

行完成。

二、关注公众号

搜索并关注“西安文理学院计财处”微信公众号：

关注公众号后，点击【财务平台】——【智能报账】，
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进入登录界面
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三、系统登录

识别号：XAU 注释：Xi’an University 的缩写

登录名：XXXXXXXXXX 注释：登录名为教师工号。

登录密码：XAU123456 注释：初始密码字母必须大写。



5 / 16

四、报账助手功能介绍

目前智能报账可用于出差事前审批、自办会议（培训）

活动审批、借款、差旅报销、日常支出报销，自办会议/培

训报销，公务接待。

暂不支持的业务包括：

1、各类人员经费的发放。

2、固定资产的审核入账。

3、暂存款的审核入账：主要包括住房公积金、住房货

币化资金、质保金、保证金、押金、丧抚金、医保费、离退

休保健费、专家政府补贴、遗属补助、校外带帽个人奖励资

金、各种税金及个人暂存的其他类等资金。

4、其他业务：如摊销、水电费回收、出国等。

智能报账系统整体分为后台管理（平台 PC）和移动端（微

信公众号）。下面主要说明移动端的模块：
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五、系统界面介绍

1、主页

1）待办：该模块显示当前登录用户待办事项，待注意

事项。

2）我的审批：该模块提供用户审批与查看项目的报销

单和申请单。

3）票据管理：该模块显示我的票夹。

4）申请管理：该模块提供出差事前审批单，会议（培

训）活动审批单。

5）报销管理：该模块提供给用户借款及报销（差旅报

销、日常报销，自办会议，自办培训，公务接待报销）及单

据查询。
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2、我的
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1）个人信息，点击我的主页【个人信息】，即可对自

己的个人信息进行修改或维护。

建议：首次登陆即绑定手机号，方便后期密码忘记修改。
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2）我的签名，用于线上审批签名
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3）消息列表，显示系统推送的与我相关的所有信息，

点击查看进入单据详情页面。
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4）修改登录密码，已绑定手机号码，可通过该功能进

行修改密码。



13 / 16

5）忘记密码找回，已绑定手机号，即可通过手机验证

找回，步骤如下：
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6）手机号解绑，若手机号变更，可在此处及时解除绑

定，再重新绑定新的手机号码。



15 / 16

7）收款信息，若老师公务卡或工资卡卡号变动，可在

此处进行银行账号信息的更新调整。
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结算方式：网银对私指定工资卡，公务卡指定公务卡，

输入对应的公务卡/工资卡号保存即可。启用和默认按钮勾

选，即报销时，对私付款按照默认和启用状态自动带出。
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