
网上报账系统填报流程简图 

各业务填报流程： 

1、日常报销 

整体流程如下： 

点击【日常报销】模块——→点击【新业务填报】——→填写要使用的部门号和项目号信息——→点击【下一步（报

销费用明细）】——→根据描述在对应的子项目填报关键字摘要、单据数及金额——→点击【下一步（支付方式）】

——→选择所需支付方式进行填写支付信息——→点击【下一步（提交线上审批）】——→核对填报信息并上传审

核附件——→点击【确认提交审批】 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

 



 

 

  



2、差旅费报销 

整体流程如下： 

点击【国内差旅报销】模块——→点击【新业务填报】——→填写要使用的部门号和项目号信息——→点击【下一

步（差旅费用明细）】——→根据出差实际情况填报事件明细——→点击【行程单】——→填报明细的交通费明细

——→点击【保存并返回前一页】——→点击【下一步（支付方式）】——→选择所需支付方式进行填写支付信息

——→点击【下一步（提交线上审批）】——→核对填报信息并上传审核附件——→点击【确认提交审批】 

 

 

 

 

 



 

 

 

  



3、借款 

整体流程如下： 

点击【借款】模块——→点击【新业务填报】——→填写要使用的部门号和项目号信息——→点击【下一步（借款

内容明细）】——→根据实际借款请款填写借款明细——→点击【下一步（支付方式）】——→选择所需支付方式进

行填写支付信息——→点击【下一步（提交线上审批）】——→核对填报信息并上传审核附件——→点击【确认提

交审批】 

 

 

 

 

 



 

 

 


