
网上报账系统操作指引 

此系统主要是针对：1 日常报销（办公费，设备费，资料费等） 

                  2 差旅费报销（广州市内交通费、国内差旅费和国际差旅费） 

                  3 借款  

                  4 配合网上签批系统，实现网上签字 

解决老师们到财务处办理业务时排队时间久，等待时间长，领导签字等问题。 

 

 

1 登录首页，  

 

 

1) 待修改业务 ：单据填写一部分，未完全填写完成的单据（可以进行修改或删除操作） 



 
 

2) 待提交审批业务 ：单据填写完成，但是未提交审批（可以进行修改删除，或者提交网上审批） 

 

3) 已提交业务 ：老师端已经提交打印，但是财务处还未入账单据(可以进行取消提交，和报销单重新打印操作) 

 

4) 已完成业务 ：财务处审核完毕，已经入账（单据锁死不能再修改或撤回，此时可以查看单据的财务单据信息，

和进行满意度评价） 

 

 

5) 失败业务：财务处业务处理中发现有问题进行退回的单据（可以看到财务退回原因，点击退回修改后单据再次

进入待修改业务中，可进行修改或删除操作） 

  



 

业务填报 

一、 日常报销 （此界面可以看到此类报销单中尚未提交的单据,可以直接点击修改，或者新业务填报） 

1 根据红单填写部门、项目编号，再进行下一步 

 

 

2、需要填写 关键字摘要，单据张数，金额三栏内容，确认填写完成后点击下一步（支付方式）按钮 

 

  

1） 冲借款： 点击 按钮，勾选要进行冲销的借款，填写冲销金额，点击确认，借款选择完毕后 点击关闭。 



 

 

 
 

点击 按钮可以删除此行记录 

2 ）对公支付（转账给供应商）： 下拉框选择对公转账。 

 

然后点击 进行付款信息选择或编辑 

 

①针对系统中已经存在的付款单位 ，对话框中输入关键字进行模糊查询，然后点击对应的单位名称，输入 附言和

摘要，即可 

 



 

②针对系统中没有的付款信息 可以点击新增按钮 

 

输入 单位名称，对方开户银行（注意不能手工收入，需要点击蓝色问号进行检索），帐号，省市等信息。完成后点

击保存按钮。 

 

 

 

新增完毕，选择对应付款信息即可 

 

 

3） 对私支付 分为网银对私校外（给校外人员网银打卡），网银对私校内（给校内人员网银打卡），公务卡（公务

卡还款） 



 

 

① 网银对私校内 

 
确认工号 姓名及对应报销卡，输入金额即可 

 

② 网银对私校外（过程类似 对公付款信息，不再重复说明） 

 

 

支付方式填写完毕后，可以选择点击 下一步（提交审批） 



 

3、进入审批单界面 

 
1） 票据信息 栏上传相关报销依据 

① 用“电脑端附件上传”，选择完毕后 点击开始上传 上传完毕后系统会提示上传完成，同时在附件名

称中显示所上传的附件名称 



 

 
 

② 手机端扫码上传。用微信“扫码”功能扫码。点击选择图片，开始上传，手机上显示上传成功图片，即已

上传成功，关闭上传即可。 



 

 

 

 

2）然后填写备注信息，点击确认提交审批按钮完成流程（单据进入审批流程，给下一步审批人推送 待审批提醒） 



 
 

5、提交审批后，进入网上报销  →已提交业务→审批物流查看→选择对应单据 

 
完成打印，连同纸质依据，送到财务处 



 

至此完成一套报销流程 

 

 

二、 差旅费报销 （广州市内交通费、国内差旅费和国际差旅费都在“国内差旅费”模块进入申报。） 

 

1、 根据红单填写部门、项目编号 



 

 

2、进入差旅费报销界面 

①填写出差 开始和结束日期 

②填写出差事由 

③在出差人姓名栏填写出差人员姓名（教工如实填写、学生信息超过 5 人需附明细附件） 

④职称职别，依出差人栏填写出差人的职别依次填写在职称栏。 

 

⚫ 点击行程单按钮，填写对应车票信息 



 

 

 



 

 

⚫ 整体填写完毕之后，点击下一步（支付方式），后面的过程跟日常报销相同不再描述 

 

 

三、  借款 

1、日常费用借款 

 



 
⚫ 注意填写借款事由和预冲账日期 

 

⚫ 无误后下一步支付方式，后面的过程跟日常报销相同不再描述 

 

2、 差旅费借款（是否差旅借款，请先选是，再相应填写出差信息） 



 

⚫ 无误后下一步支付方式，后面的过程跟日常报销相同不再描述 

 

 

 

 


