财务报销微信预约取号操作说明书
2017年5月 ver.2
1、 注册信息提交
1. 打开学校主页（http://www.swufe.edu.cn/），点击“办公信息网”链接
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2. 点击“登录”按钮输入自己的统一身份认证账号和密码，登录OA系统
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3. 在OA系统中点击进入“事务服务大厅”板块
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4. 点击进入“财务处”板块
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5. 点击“微信排号信息搜集”板块下的“填表”
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6. 点击“填写”按钮，打开表单填写
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7. 在弹出的表单窗口中，先核对姓名、工号以及手机号码是否正确，然后填写微信号。
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微信号的获取：
A. 进入微信，点击“我”，进入个人信息界面
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B. 将“微信号：”后面的信息填入即可，如果没有显示微信号，点击这一行空白处，设置一下微信号即可。
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填写完成后点击保存即可完成注册信息提交。
特别提示：由于注册信息需要从oa系统同步至腾讯企业平台，所以正常情况下从提交注册信息到正常使用，需要一个工作日。
2、 微信排号使用说明
1. 打开微信，点击界面上的“+”，选择扫一扫功能扫描下方的二维码，关注西南财经大学企业号
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2. 关注完成后，进入西南财经大学企业号，拉到最下方，点击进入“预约报账”应用
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4. 首次使用，需要绑定个人信息，以后使用无需绑定验证。点击下方的预约系统，进入绑定界面。
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5. 在绑定界面输入之前提交的信息，点击注册即可完成绑定。
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6. 进入预约界面后，根据自己的时间安排和实际情况选择预约的日期（当前所在星期中任一天），输入预约报销单的份数（请务必确保准确！），然后点击“立即预约”，完成报销预约。
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7. 完成预约后，会收到消息推送。
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8. 如果需要取消预约，点击“预约查询”按钮，进入查询管理界面。点击“取消预约”按钮，确认取消预约。
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9. 当财务处开始当天的接收预约单工作时，排号前三位的老师将收到微信推送的通知，且不可取消。由于网络、手机设置、微信程序等不确定因素，可能会有延迟，排号期间请务必注意手机提示信息或主动查询排号进度。
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