
武汉市第三医院 GCP 报销管理操作手册

登录网址：

http://113.57.160.10:8005//html/frame/login.html（外网）

http://10.30.9.122/html/frame/login.html（内网）

小程序：在钉钉工作台搜索 HRP 进入

账号：工号

初始密码：123456

推荐使用谷歌浏览器进行登入使用

一、我的报销

注：填制报销单时，含有发票的业务需在费用明细引入发票生成明细，发票上

传到附件管理是无效操作，会导致报销单审批失败！！

系统路径：【报销管理】→【我的单据】→【我的报销】

http://171.161.99.138/html/frame/1ogin.html
http://10.30.9.122/html/frame/login.html（内网）


1、新增报销单据

点击【新增】按钮选择相应 GCP 报销单

2、填制表头及收款信息

注意：填写事由时免费检查和免费挂号还有受试者补助需要统一命名“XX 年 X 月+项目简

称+项目编号（机构编号）+受试者补助费用”/“XX 年 X 月++项目简称+项目编号（机构

编号）+受试者免检费用”

3.受试者免费检查费用申请

3.1 填写费用对象和事由



3.2 填制报销支出明细

选择费用类型：检查费/挂号费

输入金额——点击保存

3.3 添加预算

预算号即具体 GCP 项目，如果项目预算金额不够请联系相关机构即时打款或者开票确

认收入。

3.4 添加供应商收款信息



3.5 按机构模板上传附件，文件名称“项目名称（简称）+年月+GCP 免费检查对账表”

4.受试者补助申请请信息直接勾选其他人员将受试者相关要素填入表格（其他同上）

受试者补助添加费用明细操作步骤（暂不只是模板导入，请逐项添加）



如存在受试者家属代领的情况，请在备注栏填写受试者姓名，注明和收款人的关系。同
时需出具“受试者补助代领情况说明”（可参考机构提供的模板）随附件一起上传。

填写完毕后记得上按照机构模板上传附件，文件名称：“项目名称（简称）+年月+受
试者补助费用发放登记表”

5.GCP 项目退款应勾选费用对象为单位，然后将收款信息填入其中（其他同上）

6.GCP 项目研究者观察费用，应勾选本人然后将其他人员信息带入（其他同上）

7.提交/取回修改并查看审批情况

已提交的单据，在填制界面点击上方〖联查〗-【审批情况】即可查看当前单据审批情况。



左侧为审批流程图，右侧为该单据具体审批节点及人员姓名，以及操作痕迹。

(1) 审批中单据退回修改

注：单据为保存状态时才可进行修改

经办人提交后，在下一节点审批操作前可点击右上角〖取回〗按钮可使单据返回保存态进行

修改。



经办人为审批人时，需要返回【首页】-【已办流程】中找到相应单据进行退回至发起人后

修改。



注：退回后需返回【报销管理】-【我的单据】-【我的报销】进行修改单据，【首页】中的

待办与已办无法进行单据修改

注意：单据审批结束后需要即时将审批流程表和相关附件打印出来交至财务科进行报销处

理，不然报销流程未结束。

8.打印流程

第一步选择相应对应的单据号点击进入

第二步点击打印按钮

第三步点击确定



第四步点击打印之后点击 PDF 在线打印就可以将相关审批单据打印出来
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