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网上预约报账

•通过校园网实现，
不受时间和空间的
限制，老师可在任
何一台联网终端进
行申请、预约、打
印等操作；财务处
可以提前了解、安
排报销办理，对原
始凭证审核后，自
动生成记帐凭证。

• 是以电子化、信息
化、自动化为手段，
改变手工制单形式，
实现单据填写的规
范化、业务审批的
流程化、财务审核
的透明化，以全面
提升财务信息质量，
使财务信息准确、
完整和及时地运用
于管理。

“网上预约报帐”方式是指报账人
员通过财务处主页上的“网上预约报
账”系统，根据业务类型在网上填写
“借款预约单”或“报账预约单”，
预约具体报账时间，并在约定的时间
到指定的柜台办理借款和报销业务。
目前受理的预约业务暂不含“985工
程”、“211工程”、外汇、校级专项
等业务。

功能介绍



网上预约报账

网上预约报账系统的操作流程

点击学校主页【行政部门】选择财务处，进入财务处登陆页面

进入财务处主页
需要通过校园
“统一身份认证
网关”登陆



网上预约报账

网上预约报账系统的操作流程

输入教职工“NetID”号，进入财务处主页



网上预约报账

网上预约报账系统的操作流程

登录财务处主页上的“网上预约报账系统”，点
击“网上预约报账”



网上预约报账——“我的项目”

网上预约报账系统的操作流程



网上预约报账——“我的项目”

网上预约报账系统的操作流程

“我的项目”包括经费项目查看、项目授
权、取消项目授权、项目授权日志查看。项
目查看可以看到自己负责的经费项目；项目
授权可以把自己负责的项目授权给其他人，
其他人就可以使用被授权项目报账；取消项
目授权可以对已授权的项目进行权限收回；
项目授权日志查看可以跟踪项目授权情况
（如什么时间把某个项目曾经授权给某人、
授权项目结余情况等）



网上预约报账——“我的项目”

网上预约报账系统的操作流程

1、项目授权
选择一个或多个项目，录入被授权人工号（学号）、被

授权人姓名和被授权项目权限使用的截至日期

点击[确定]按钮
完成项目授权



网上预约报账——“我的项目”

网上预约报账系统的操作流程

2、项目取消授权
选择一个或多个经费项目

[取消授权]完成
项目授权的取消



网上预约报账——“我的项目”

网上预约报账系统的操作流程

3、查看项目授权日志
显示授权项目、授权人、被授权人、操作时间和操作人信息



网上预约报账

网上预约报账系统的操作流程

选择业务类型，具体包括日常报销、差旅费和借款三种类型



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第一步
用户在“部门名称/项目编号”处点一下就会拉伸

出该人员负责的项目（如图），从中选择一个本次报账
的项目。



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程
第二步

点击“报账内容” ，就会拉伸出该项目所对应的

“报账事项”。报账人根据当次报销情况填写相应报
销项目的经办人、单据数和金额信息。



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程
第三步

填写完成后点击[保存并返回]按钮返回到预约报账页面



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第四步
点击[下一步（填写支付方式）]按钮，填写支付信

息。支付方式分为冲暂付、现金、银行转账、转个人
账户，报账人员根据本次报账需要填写一种或多种支
付方式（多种支付方式的金额合计等于报销金额）。



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

点击冲暂付行的[新增]按钮，显示登陆人的借款信息，可以在

借款单的“冲销金额”列填写本次要冲销的金额，其它支付方式
可以在对应行的输入框填写支付信息。

点击[下一步]按钮，
进入提交预约页面。



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第五步
提交审核预约

点击[确定]按钮进入待
申请预约单号页面



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第六步
申请预约单号

点击[下一步]按钮，进行预约



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第七步
选择预约地点



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第八步
根据自己的时间安排，选择预约日期和预约时间段

点击[确认预约]按钮完成预约



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程
第九步
打印预约单

点击[下一步]（打印预约单）按钮



网上预约报账——“日常报账”

“日常报账”操作流程

第十步
打印预约单

[下一步（打印预约单）]按钮

点击 [打印] 按钮打印预约单



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

选择差旅费报销进入差旅费填报界面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程
第一步

差旅费单据填写，选择经费项目，根据本次报账情况填写：姓名、职别、票
据张数、出差事由、出差地点、出差日期、交通费、会议费等费用数据。

点击[下一步]按钮进
入支付方式填写页面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第二步
支付方式填写，根据本次报账情况填写支付信息，支付信息填写

可参照日常报销支付方式的填写过程。

点击[下一步]按钮,确
认差旅费报销单据



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第三步
确认差旅费报销单数据

点击[下一步]按钮进
入待申请预约单页面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第四步
申请预约单号

点击[下一步]按钮进
入预约方式选择页面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第五步
选择预约地点

点击[下一步]按钮进
入预约时间选择页面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第六步
自由预约时间

点击【确认预约】按钮进
入已申请预约单号界面



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第七步
打印预约单

点击下一步（打印预约单）



网上预约报账——“差旅费报账”

“差旅费报账”操作流程

第七步
打印预约单



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程

第一步
打开“借款单”填报界面，选择经费项目。



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程

第二步
填写借款金额、用途、支付方式，点击[保存]按钮

点击[下一步]进入待申请预约页面



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程
第三步
申请预约单号

点击[下一步]按钮进行预约选择



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程

第四步
选择预约地点

点击[下一步]按钮，进
入预约时间选择界面



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程
第五步
选择预约时间

点击[确认预约]按钮，已
申请预约单号界面



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程
第六步
申请预约单号

点击[下一步]按钮，进入
预约单打印界面



网上预约报账——“借款单”

“借款单”操作流程

第七步
借款预约单打印



不等候报账

“不等候报账”方式指不需要在财务处现场
等候的报销方式。采用该方式的前提是老师
本着诚信自愿的原则，充分信任财务处工作
人员的职业操守，并通过财务处“不等候报
账系统”进行预约。目前受理的业务为不涉
及现金的借款及报销业务。



不等候报账

“不等候报账”操作流程

第一步
报账信息填写

填写经费项目、报账方式（转个人账户、银行转账）、金额、

摘要、附件张数、经办人和联系电话，并根据选择的支付方式填
写相应的报账接收信息（经办人、联系电话、对方单位、对方账
户等信息）



不等候报账

“不等候报账”操作流程

第二步
选择预约日期

点击【确认预约】进入已申
请预约单号界面



不等候报账

“不等候报账”操作流程

第三步
申请预约单号界面
点击 “业务编号” 进入不等候报账申请打印界面。

点击“业务编号”，
打印预约单
点击“业务编号”，进入
打印不等候报账申请单



不等候报账

“不等候报账”操作流程
第四步
打印不等候报账申请单
点击 【打印】按钮 完成不等候报账申请单打印。此时预约成功，将

报销的原始票据封装在“财务报销专用袋”内，并将“不等候报销申
请单”插入财务报销专用袋外袋；也可将报销的原始票据封装入自备
信袋，并将“不等候报销申请单”粘贴在自备信袋外,交予财务处指定
人员并进行登记。

点击 【打印】按钮



网上智能排队

“网上智能排队系统”是指老师不仅可
以在财务处核算中心现场取号排队，而
且可以通过校园网登陆财务处主页上的
“网上智能排队”系统，实现网上排队，
并随时查看财务处核算中心的叫号情况，
合理安排办理报销业务的时间。



网上
取号

现场
取号

柜员呼
叫终端• 网上智能取号

• 核算中心叫号机 • 财务处人员叫号设备

网上智能排队

叫号流程框架



网上智能排队

“现场取号”操作流程

• 兴庆校区第一核算中心
• 兴庆校区第二核算中心
• 雁塔校区核算中心

• 兴庆校区第一核算中心

• 兴庆校区第一核算中心

• 兴庆校区第一核算中心

现场取号
点击叫号机触摸屏打出凭条等待叫号



网上智能排队

智能排队
当日取号

智能排队
预约取号

网上取号



网上智能排队

登陆财务处主页“网上智能排队”，进入 “网上智能排队”页面



网上智能排队

“当日取号”操作流程
第一步
选择“智能排队当日取号”



网上智能排队

“当日取号”操作流程
第二步
点击【校区选择】下拉列表选择业务办理地点



网上智能排队

“当日取号”操作流程
第三步
点击【刷新】刷新当前业务



网上智能排队

“当日取号”操作流程
第四步
点击【业务选择】下拉列表选择要办理的业务



网上智能排队

“当日取号”操作流程

第五步
点击【取号】进行取号



网上智能排队

“当日取号”操作流程
第六步
点击【打印】可以在自己的打印机上打印叫号凭条



网上智能排队

“预约取号”操作流程
第一步
选择“智能排队预约取号”



网上智能排队

“预约取号”操作流程

第二步
点击【校区选择】下拉列表选择业务办理地点



网上智能排队

“预约取号”操作流程

第三步
点击【业务选择】下拉列表选择要预约办理的业务



网上智能排队

“预约取号”操作流程
第四步
点击【取号】进行取号



网上智能排队

“网上智能排队系统”注意事项

 所有业务必须凭号办理，网上排队取号的需凭自己打
印的取号单或在各中心叫号机上补打的叫号单办理业务；

财务人员办理业务时需收回叫号单，按叫号顺序办理；

 财务人员叫号时，一个号码呼叫两遍，间隔为20秒左

右。如两遍叫号后，无人前来办理业务，将呼叫下一个
号码。



“预约报账”注意事项

1、若报销发票不符合财务报销规定，财务处核
算中心工作人员会在“不等候报销申请单”上
注明退单原因，并在五个工作日内与预约人进
行联系，退回报销资料。

2、若“不等候报销申请单”上金额与核算中心

工作人员最终审核金额不一致，以财务处审核
金额为最终报销金额。

3、不等候报账指定预约柜台只针对不排队等候、

不要求现场办理业务的人员。若需要现场办理
业务的人员，请选择其他方式进行预约。


