
目录

一、 登录报销系统 .................................................................. 1

二、 一般日常报销 .................................................................. 2

三、国内差旅报销 .................................................................. 10

四、借款单填写 ......................................................................11

五、资产报销 ..........................................................................12

六、我的单据-项目及业务状态查询 .................................... 13

一、 登录报销系统

点击【网上报销】下报销模块进报销系统



二、 一般日常报销，点击【新业务填报】

2.1 点击项目 【查询】按钮选取需要报销的项目信息，双击项目进

行选取。选取好之后点击【下一步】



2.2、填写报销内容。填写需要报销明细内容，单据，金额。

填写完之后点击下一步。



2.3 支付方式填写：

2.3.1、点击【发票验真及选择】按钮进入发票验真。

用微信扫描第一步的小程序，进入之后 点击小程序扫一扫，

扫描第二步的 二维码。获取业务编号之后，在点击扫一扫，

扫描发票二维码，提示识别成功之后，在页面可以看到识别

信息，点击发票查验，即可识别成功，如有多张发票 在【发

票查验】成功之后可以继续扫描发票二维码。如果二维码不

清楚，可以点击【关闭小程序模式】进下手动输入。发票识

别之后，点击【关闭当前页面】，回到支付方式填写界面。



2.3.2 冲借款

如果之前有借款，在【冲借款】栏里点击【添加】按钮，可

以看到可以冲借款的信息。进下选取，选取之后填写需要冲

金额即可。如需冲多个借款，可以继续点【添加】按钮即可



2.3.3 对私支付

对私支付分校内和校外两种情况：

1、校内：（1）选取支付方式，【网银对私(校内)】，（2）选取支

付对象，是本人，项目负责人，其他人，选取其他人时候，在（3）

输入工号进行检索，输入好之后会显示人员姓名信息，在（4）选取

给那个银行卡打款。写上需要打开金额。如有多人点击【添加】继续

选取。

2、校外：支付方式选【网银对私(校外)】然后点击（1）检索图标。

输入检索信息点击（1）按钮，如果没有这个人信息。



点击（2）中【添加】按钮进行人员添加。

填写相应的人员基本信息，填写对方银行时候，点击图（1）按钮进

行检索。在弹出检索框内 输入检索银行信息，填写关键字即可，如：

中国工商银行东莞松山湖支行。可以简写为（工商 东莞 松山）关键

字支行用一个空格代替即可。检索支行鼠标双击进行选取。添加好之

后选取即可。



2.3.4 对公支付

点击图（1）中检索按钮，对公信息检索。检索之后鼠标双

击进行选取，如果检索没有，可以点击【添加】按钮进行添

加。



2.4 打印单据

填写支付信息之后点击【提交(线下)】按钮出现打印界面，

进行单据打印，签好字之后连同附件信息提交财务。



三、国内差旅报销

3.1 点击左侧差旅给报销，选取图中（1）【国内差旅】，再点

击图（2）新业务填报。选取需要报销项目信息即可。

3.2 选取项目之后进入差旅填写界面，

图（1）添加出差日期；图（2）填写出差事由及地点；图（3）

添加出差人员及住宿标准；图（4）添加行程信息。图（5）

添加其他费用信息

填写完成之后 点击【下一步】支付界面填写，参照 2.3 支付

信息填写介绍。



四、借款单填写

4.1、点击【填写借款单】，点【新业务填报】选取需要报销

项目信息，进入借款界面填写。

4.2、填写报销内容

图（1）选取借款分类；图（2）填写预计冲借款日期；图（3）

选取是否本人借款，如不是本人借款选平【否】，在借款人

工号输入工号即可；

图（4）填写借款事由；图（5）填写借款明细，关键字，金

额 即可。

填写好之后点击下一步进去支付界面。



五、资产报销

5.1 点击【资产报销】，点击【新业务填报】进入资产填写界

面

5.2 填写资产报销内容

图（1）填写资产入库的验收单号，入多个可以多次检索。检索出

来之后；图（2）选取需要报销的资产项目信息。图（3）

填写附件张数。填写好之后点击【下一步】进入支付信息

填写。



六、我的单据-项目及业务状态查询

点击图（1）进入项目及业务状态查询界面；

图（2）【负责项目】显示可以使用项目信息；图（3）【未提交单据】

显示是未填写完成单据信息，可在这里点修改继续填写，可以删除

该单据；图（4）【已提交业务】显示是填写完的单据信息，可以对

单据进打印、撤销、删除。图（5）【财务已制单业务】显示财务已

经处理完的单据业务，可以查看单据财务处理的凭证号等信息；图

（6）【财务已退回业务】显示是单据被财务退回，这里可以删除重

新填写，也可以撤销进入【未提交单据】里进下重新修改提交；图

（7）点击可以打印填写好报销单信息；图（8）【撤销】可以对单

据信息重新填写，撤销之后在【未提交单据】进下查看修改；图（9）

【删除】对该单据进下删除。
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