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一、业务系统登录

说明：网上预约报账系统（大众版）的安装使用仅限于校园网内！！！

打开已下载好的报账软件，输入用户名、密码和验证码，点击登录

图 1-1-1

图 1-1-2
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二、授权管理

1. 授权功能说明

权限授权：指部门负责人或者项目负责人授权给业务办理人员查询或者填报。除负责

人外，其他报账人员在线上办理经费申请、网上报销等业务使用预算必须先找对应负责

人获取授权才能进行单据的填报与送审。

2. 授权方式

A、个人项目授权：指项目负责人将项目全部经费授权业务办理人员查询或者填报。

B、部门授权：指部门负责人将部门全部经费授权业务办理人员查询或者填报。

C、部门项目授权：指部门负责人或项目负责人就某一项目所有经费授权业务办理人

员查询或者填报。

D、指标授权：指部门负责人或项目负责人就某一项目经费授权业务办理人员在可用

额度范围内查询或填报。

图 2-1-1

授权业务详见“负责人业务授权”模块的
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三、采购申请业务单据填制

采购类申请业务在学院实际工作中分为两种情况，第一种是项目预算资金已经到账，

另一种情况是项目资金还未到账。所以针对两种情况，在系统内填制采购类经费申请单需要

分别对应不同的单据，第一种情况在系统内对应的是“有预算经费采购申请单”，第二种情

况在系统对应的是“无预算经费采购申请单”，判断项目资金是否到账的最直接方式可以在

系统里的指标余额表输入项目点击查询

1. 有预算经费采购申请单

选择业务单据“有预算经费采购申请单”，单击进入业务办理界面

图 3-1-1

进入单据界面，首先选择【指标 ID】，再填写其他带*号的字段，选择【指标 ID】点击 ，

在展开界面选择要使用的预算指标，数量默认为“1”，计量单位默认为“批”，单价填写

本次申请采购项目的总金额。申请金额由系统自动带出

图 3-1-2
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图 3-1-3

填写完单据，点击【保存】，再点击【送审】

图 3-1-4

点击单据上方【审核流程】，当计财处审核环节（确认资金环节）通过时，点击【打印】，

打印出单据后，线下找相关领导审核签字

图 3-1-5
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2. 无预算经费采购申请单

选择业务单据“无预算经费采购申请单”，单击进入业务办理界面

图 3-2-1

进入单据界面，按照顺序填写相关内容，带*号的字段为必填项，选择需要申请的项目名称，

数量默认为“1”，计量单位默认为“批”，单价填写本次申请采购项目的总金额，

图 3-2-2

填写完单据，点击【保存】，再点击【送审】

图 3-2-3
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点击单据上方【审核流程】，当计财处审核环节（确认资金环节）通过时，点击【打印】，

打印出单据后，线下找相关领导审核签字

图 3-2-4

四、采购类费用报销单据填制

当采购流程走完，这时就可以根据采购的相关发票，填制“报销单”。“有预算经费采购

申请单”对应填写“采购类费用报销单”，“无预算经费采购申请单”填写“费用报销单”，

事先没有在网上填申请单，在线下已经走完经费采购申请流程的，同样填写“费用报销单”

“有预算经费采购申请单”选择业务单据“采购类费用报销单”，单击进入业务办理界面

图 4-1-1
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在“经费申请”页签【单据编号】处，选择事先申请的【有预算经费采购申请单】，系统会

根据申请单自动带出相关申请信息

图 4-1-2

在“报销明细”页签，经费指标自动带出，其他需要录入采购的填报金额跟附件数

图 4-1-3

在“结算方式”页签选择【支付方式】，录入收款人/单位、开户行、银行账号等信息，如

果有相关的借款需要核销，【支付方式】选择冲销借款，找到借款单据，前提是借款单事先

要在报账系统有过借款，否则系统无发通过报销单冲销借款

图 4-1-4
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点击【保存】，点击【送审】，送审后可以点【打印】，打印出单据后，线下找领导审核

图 4-1-5

点击【审批流程】可查看审签进度。

图 4-1-6

当计财处会计审签节点之前的单据审核状态为“已审核”时，点击【预约】按钮预约报
账。根据对应业务办理的日期、时间段及各部门报账所对应的预约窗口，根据可预约数、

剩余额度选择进行业务办理。

图 4-1-7
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五、单据查询、修改、删除

1. 经费申请单

登录系统后，点击【经费申请登记簿】

图 5-1-1

点击左下角不同页签，点击【刷新】，可以查看不同状态的单据，“所有单据”页签可以查

询的所有状态的申请单据

图 5-1-2
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当单据【保存】，但【未提交】，需要修改申请单据，切换左下角页签至“未送审”页签，

双击打开单据点击上方的【修改】按钮，修改相应内容，【保存】—【提交】，如果需要删

除单据，切换左下角页签至“未送审”页签，选中需要作废的单据，点击上方【作废】按钮，

再切换至左下角至“已作废”页签,选中单据，点击上方【删除】

图 5-1-3
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当单据【保存】，但【已提交】，切换页签至“审核中”，选中需要操作的单据，点击上方

的【收回】按钮，点击【收回】后，切换页签至“未提交”，修改、删除单据的方法同上步

骤 。

图 5-1-4

如果单据的状态处于【已审核状态】，需要财务人员退回到编制人，执行步骤一的操作

2. 采购类费用报销单

登录系统后，点击【采购类费用报销单】

图 5-2-1

采购类费用报销单的查询、修改、删除操作可以参考“经费采购申请单”
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