
网上自助报账系统借款流程 

（经办人操作） 

 

借款业务用于未取得对方发票，金额超过 1000 元的费用支出。 

现在演示网报系统的借款模块操作流程： 

首先：点击学校主页→机构设置→党政部门和群团组织→财务处

→财务信息化平台 

然后：录入经办人的工资号（首字母为大写）→输入密码（初始

密码为身份证后六位）→输入验证码→登录（首次登录系统的老师需

要先添加手机号码，提交后才能使用财务所有系统功能。） 

点击网上报账系统 

→借款→新业务填报→点击项目编号后面的“？”（不用自己填

写部门编号和项目编号）→选择借款支出的项目→点“下一步（借款



内容明细）” 

→选择是否差旅借款、借款责任人编号→填写借款事由（简要填

写，最多不超过 12 个汉字）→录入借款金额→选择预冲账日期→点

“下一步（支付方式）”  

因财务制度规定，原则上不能借现金，所以只能选用对公转账。

如果是 99 开头的国库项目（不包含已结转基本户的项目）就选“对

公转账（国库）”，其他非国库项目或者已结转基本户的国库项目则选

择“对公转账（网银）”；再填写附言（转账给对方的备注，请简要填

写，最多不能超过 8 个汉字）；然后填写对方单位信息：点“？” 

填写对方单位名称进行搜索，如果没有，则点击新增→输入对方

单位名称→对方银行请点击“？”，弹出银行信息关键字检索（录入

的方式：例如“建设银行广州工业园支行”，则录入“建设 广州 工

业园”进行检索，每个词中间都要加空格，千万不要把所有的字都连

在一起录入，否则检索不到。）选择开户行→返回上一页→输入对方



账号、对方省、对方市→保存 

→双击对方单位名称，所有信息都显示在对公支付的相应栏目中

→输入金额（如果不止一个单位的对公转账，可以点击后面的“+”

进行增加） 

→确认差额为零，点击“下一步（提交）”。系统如果弹出提交成

功的对话框，点确认后自动显示打印页面；如果弹出不成功的对话框，

则要看对话框中失败的原因，再进行修改。 

第四步：打印借款单 

在借款单显示页面点右键，选择打印，在打印界面调整报销单的

上边距（最少 27mm），点打印。 



第五步：借款单签名 

打印出来的借款单第一联（借款联）需要借款责任人、项目负责

人亲笔签名（必须是不同的校内职工），不能盖章。借款金额 5000 元

及以上的须经财务处负责人审批（副处长经处长授权可作审批）。每

个项目的借款未还次数不能超过三次。 

 


