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网上自助报账系统日常报销流程 

（经办人操作） 

网上自助报账系统（简称：网报系统，下同）有三大模块，包括

日常报销、国内差旅报销、借款。日常报销指的是除因公离开广州市

产生的费用和借款以外的其他报销业务。 

现在演示网报系统的日常报销模块操作流程： 

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。） 

日常报销形式有两种情况，第一种是从一个项目支出报销的费用，

第二种是一个项目不够钱，要从两个或两个以上的项目支出报销费用

的（这种情况只能是一张发票无法拆分的情况下才可以从两个或两个
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以上项目支出） 

第一步：点击网上报账系统→日常报销→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）→选择报销支出的项目→点“下一步（报销费用明细）” 

→在相应的位置分别填写摘要、单据数、金额（摘要需简洁明了，

最多不能超过 12 个汉字。每个项目后面都有对这个项目的描述，请

仔细查找相对应的项目进行填写。特别注意：矿泉水、桶装水不能选

择水费，应选择办公费；的士费、交通费、汽油费、路桥费等不能选

择公务车运行维护费，只能选择其他交通费。）→如果从一个项目支

出的，直接点“下一步（支付方式）”； 

如果从两个或两个以上项目支出的，在第一个项目填写金额的时

候只能填项目余额，然后点“保存”，系统弹出对话框→点“确定”
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→点“上一步”→点“？”选择另一个项目→点“下一步（报销费用

明细）”（特别注意的是，必须在上一个项目填写的位置写相同的摘要，

单据数为零，金额=发票金额-上一个项目支出的金额，以此类推。）

→点“下一步（支付方式）”； 

  支付方式有三种：包括冲借款、对公转账、对私支付。 

1.如果是原来借了款，现在来冲账的，就选择“冲借款”，点“ ”，

选择要冲销的借款记录，并填写冲销金额，点确认；  

2.如果是对公转账的，先选择支付方式：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“？” 
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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）； 

 

3.如果是对私支付，先选择支付方式：如果是国库项目（不包含

已结转基本户的项目）就选“网银对私（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“网银对私（校内）”；再选择报销

金额入卡的人员（如果是经办人，则选本人，如果是项目负责人，则

选项目负责人，如果是其他人，则选其他人，并填入此人的工资号）

→选择卡类型（如果是公务卡消费报账的，须选择公务卡，其他都选

工资卡。使用公务卡结算的业务，使用谁的公务卡，报账时必须对应

入谁的公务卡）→输入金额。 



5 
 

4.如果报销发票中有电子发票的，必须录入电子税票信息（不录

入将会被退单）：点界面上方“税票录入（验证模式）”按钮（首次验

证，有的浏览器会拦截弹出窗口，请选择始终允许）→进入验证界面，

按要求安装根证书→填写相应的发票信息（校验码只输入电子发票上

校验码的后六位）→点“查验”，系统会弹出“该发票信息保存成功！”

的对话框，点确认（如果录入的电子发票已经报销过，则不允许再次

录入报销）→系统弹出此电子发票的详细信息，关闭后，在页面上方

有此发票的记录，点“保存对方单位”。验证完成，关闭页面。 

*每张报销单只能选择一种支付方式，不同支付方式需分开申报。 

支付方式全部录入完毕后，确认差额为零，则点击“下一步（提
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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。 

第二步：在日常报销单显示页面按右键，选择打印，在打印界

面调整报销单的上边距（最少 27mm），按打印。 

第三步：打印出来的报销单，需要经办人、证明人、项目负责人

亲笔签名（必须是三个不同的校内职工），不能盖章，经办人或项目

负责人在报销单下方对发票的真实性作出承诺。如果报销金额超过项

目负责人的审批权限，根据金额大小，需找相应的部门领导或校领导

签字审批。从部门经费中支出超过 5000 元的要经集体讨论决定，并
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注明“经集体讨论”字样方可报销。 

注：打印出来的报销单必须要有格子，如出现没有格子的情况，请更

换其他浏览器重新打印（建议使用 IE9 以上或 360 浏览器极速模式）。 

 


