
网上日常报账操作流程

注：这里指的网上日常报账包含以下 3 种：

1. 日常报销：各种办公用品、试验耗材、图书、维修等等日常业务的报销
2. 差旅费报销：差旅费报销
3. 固定资产报销：固定资产的报销

进入学校“信息门户”

找到财务“办公系统”



找到模块“网上报账系统”

注：发劳务费在“网上申报系统”，不在“网上报账系统”

选中要报销的类型并进入，以日常报销为例：



点击“？”图标，选择项目（这里没项目请负责人授权）

进入报销明细填写

填写明细，下一步



选择支付方式：对冲账、项目转账、对公支付、对私支付 4 种



对公支付，输入单位名关键，查出来选择即可。

如单位没有查出来，录入对方单位信息如下，红色框内都必需填写

注：如找不到你要填的银行，请选择它的上一级银行

对私支付，填入工资号或者学号，也可以进行选择。

提交填报信息





上传成功后可以在附件列表查看到上传的附件名称，确认提交审批

接下来就等待相关审核人员的审核，如何查看和打印



审核完毕以后如下，“打印”按钮可以点击

点击报销单即可打印，打印以后把材料和此单一起装订好投入投递柜即可。
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