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【网上报账】基本要求
为提高【网上报账】效率，避免网上报账退回修改，减少网上报账处理时间，请参照以下基本要求进行网上报账预约：

一、受理业务范围

（一）可受理业务

1.一般报销业务(不含经费卡之间的转账)；

2.国内差旅费报销业务；

3.借款业务；

（二）不需或尚不能通过网上报账系统办理的业务

1.酬金业务，保持目前的业务方式。

2.经费拨款业务（各类经费上卡）；

3.立项、结题及分配结算业务等。

二、票据相关要求
1.务必保证拟报销票据合法、真实；

2.务必保证每张“网上报账单”上须有负责人、经办人、证明人等签字；

3.务必按网上报账系统模板中费用项的类别，整理票据，并确保票据金额与填写金额一致，按范例模板粘贴后，附于纸质打印的“网上报账单”后，交财务处接单处；（票据粘贴范例请参考模板）。
三、项目经费要求

1.务必确认项目经费可用余额大于或等于拟报账金额；

2.务必确认报销票据为该项目业务；

3.务必确认报销票据的开支内容符合该项目经费的开支范围和报销规定。

4.网上报账预约成功后，系统会自动冻结该笔预约金额；若欲取消该笔业务，需通过“撤销报销单”，已冻结资金才会解冻。

四、【网上报账】基本流程

第一步：确定网上报账经办人，如有需要，建立授权（项目负责人可授权给他人“经费管理员”或“无限额经办人”权限）。

第二步：经办人（包括项目负责人、经费管理员和无限额经办人）整理票据、查询报销可用额度。
第三步：经办人登录系统进行网上预约，并打印网上报账单。
第四步：前往财务处交单。
第五步：等待处理结果。
第一章 系统登录
1.登录财务处校内主页（http://10.1.134.3/cw/index.asp）。
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2.在财务处校内主页上点击【高级财务管理平台】，进入财务处综合信息门户登陆页面。[image: image3.png]190 2 o)
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3.在财务处综合信息门户登陆页面输入用户名、密码、验证码，点击【登录】进入财务处综合信息门户主页。
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目前，财务处综合信息门户集成了高级财务查询、网上预约报账、项目网上授权三大功能模块，用户按照业务需求点击相应功能按钮。

第二章 网上报账预约
一、普通报销业务

1.1点击【网上预约报账】，进入网上报账首页，点击【预约申请】，开始网上报账流程操作。[image: image5.png]‘ w5RM ‘
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1.2选择需要报销项目，确定是【授权项目报销】还是【非授权项目报销】，两者区别为：授权项目是明确具体个人负责该经费的项目；非授权项目是单位公共项目；点击预约申请后，在页面弹出的项目列表均为该职工名下的“授权项目”。[image: image6.png]ez x¥ PR

B
RERAER T ARESER

© % IRHPER

B—%: ERERERR

RERB REER ES
1110040810013 20081141017 5445.00
1390012211301 EE- (2 2050205) 20123042003 723335

20 895.00

1390012211302 EE_ (2 2050205) 20123042004

#EME

e





1.3在【选择业务大类】栏选择【普通报销业务】，并将标有*号项目完整准确填写，点击【下一步】。如选择【借款业务】，按照（二、借款业务）操作，选择【国内差旅费】，按照（三、国内差旅费报销）操作。
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注：如前一步点击【授权项目报销】，【报销项目号】自动填充上一步选中的项目号，如前一步点击【非授权项目报销】，需在【报销项目号】栏填写拟报销的经费卡项目号。

1.4选择报销的预算项，如【出版印刷费】、【邮电费】等，在【报销金额】列方框中填写报销金额，然后点击【下一步】。
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如填写的报销金额超过预算项的可用金额，将提示错误信息，此例中的邮电费填写报销金额2000元，可用金额300元，超支1700元。

1.5选择支付方式，即转卡、支票、汇款和冲账。转卡时，填写在职人员工号，点击姓名时，系统弹出与工号对应的姓名，再填写转卡金额，最后点击【保存转卡记录】。如要支付给多名在职员工，点击【操作】列【+】可以增加转卡记录。点击【删除选中转卡记录】，可以删除不需要的转卡记录。
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选择支票方式，需填写金额和收款单位名称。如需支付给多个单位，可以点击【操作】列【+】增加支付单位记录，如需删除支付记录，可以选中一条记录后点击【删除】。支票支付方式信息填写完毕后点击【确定】。[image: image10.png]«m
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选择汇款方式，在【填写汇款信息】框内填写汇款信息后，点击【确定】，该条记录将显示在【已填写的汇款】框内。如需增加汇款单位，继续填写汇款信息后点击【确定】；如需删除汇款记录，在【已填写的汇款】框内选取一条记录点击【删除】。[image: image11.png]AREHAL
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如需办理借款冲销业务，选择冲账方式，填写核销号（借款单上的编号）和需核销的借款金额。如需核销多笔借款，可以点击【操作】列【+】增加核销借款记录。选中核销一条核销借款记录，点击【删除冲账信息】，可以删除该条记录。冲账信息填写完毕后，点击【保存冲账信息】。[image: image12.png]
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所有支付信息填写完毕后，点击【下一步】。

1.6选择开始日期和结束日期，在弹出预约时间列表后选择预约时间，点击【预约】。
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1.7上述操作成功后，预约成功。弹出打印确认单。
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1.8在预约管理页面，选择一条预约，点击【预约修改】可以对填好的报销单进行修改，点击【预约撤销】可以删除填好的报销单，点击【打印预约单】可以打印网上报账单，点击【预约安排】可以进行交单时间预约。[image: image16.png]€ sexx¥ PElane
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1.9点击【项目预约查询】，可以查询项目预约情况和报销单情况，可以进行撤销报销单和查看/打印报销单操作。
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二、借款业务

2.1重复1.3步骤，选择【借款业务】。
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2.2在暂借款行填写需要借款的金额，点击【下一步】进入支付方式页面。其他操作同【普通报销业务】。[image: image19.png]tFErkF VAR L
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三、国内差旅费报销
3.1重复1.3步骤，选择【国内差旅费】。
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3.2在填写报销费用金额时点击国内差旅费，弹出国内差旅费表单。

[image: image21.png](@& sezezxy YL
A LBIERDP
e
s
——
N e
= T — 2
— e e o
e 5 s I e
= I I, IO
o e
- B
— e
S S I I
oy B 13000 o g
_—





3.3将国内差旅费表单相关项目填写完整，系统自动计算报销总额，点击【保存】。
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3.4系统自动填充差旅费报销金额，点击【下一步】进入支付方式选择界面。其他操作同【普通报销业务】。
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