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一、业务试运行范围



1.日常报销

◆发票为电子发票

◆单张或连号发票金额5万元以下电话费、网络费、邮寄费、办公

费、印刷费、材料费、资料费、公共交通费、其他交通费、版

面费、协会会费、专利费。



2.借款业务

◆国内差旅费借款

◆5万元以下的设备维修费、测试费、加工费、数据采集费、其他

委托业务费借款、材料费、会议注册费、版面费、协会会费、专

利费、设备费。

◆3万以下房屋维修费、学生公寓维修费、基础设施维修费、网络

信息系统运行与维护费、其他维修费。



3.内部转账业务

◆支付方式仅选择“项目转账”的情况。



二、单据填报流程



方式一：西安交通大学主页右侧快速导航栏中点击“财务服务平台”，输入NETID及密码登陆平台。

STEP1-登录系统

点击登录



方式二：西安交通大学财务处主页点击“财务系统”，输入NETID及密码登陆平台。

STEP1-登录系统

点击登录



STEP2-选择系统

点击“网上报销”系统下的“日常费用报销”模块，进入日常费用报销页面。

②

①



STEP3-新建业务

点击“新业务填报”，填写报销单；或者点击“修改”，修改原有待提交的报销单。

点击“经费修改”
即可变更经费。



STEP4-选择经费

点击“选择项目号”，在项目查询对话框中点击要使用的项目编号。

①

②



STEP5-信息录入

填写经办人信息（该经办人信息会显示在凭证摘要处），点击“下一步”进行业务填报。

②

①

选中项目后可在页面下方

查看项目余额、借款次数、

额度等详细信息。



STEP6-填写报销内容

（1）单经费报销：填写摘要、单据数、金额等信息，点击“下一步” 进入支付页面。

报销要求处可点击蓝色
链接下载查阅相关文件
及表格附件。

①

②

金额仅填写在该选中
经费中列支的金额。



STEP6-填写报销内容

（2）多经费报销：填写摘要、单据数、金额等信息，按以下步骤（即页面中红色字体）操作后点击“下一步”

进入支付页面。

点击“保存”，然后在
提示页面点击“继续”，
在跳转页面中点击“新
业务填报”选择第二个
经费。

①
②

③

④



STEP7-录入电子发票

点击“税票校验&录入”，录入电子发票。



STEP7-录入电子发票

点击"上传电子发票（pdf/ofd/xml）“,选择上传文件,可在【已查验列表】对上传发票进行绑定、解绑、删除等操作。

①

②

③



STEP8-填写支付信息
选择支付方式并填写金额，如有（1）特殊情况须填写下方的【报销情况说明】；（2）大额资金支付

须点击右上方“大额资金支付申请表“填写；（3）过期发票须点击右上方”过期发票审批表” 填写。



STEP9-线上提交无纸化报销单

点击“提交（线上审批）”，阅读“温馨提示”并核对无误后，点击“关闭”，进入提交审批界面，根据需要上

传附件并选择审批人（会签制）后，点击“提交审批”。注：当单据符合无纸化要求时会弹出提示“该业务符合

无纸化报销条件，无需打印，待经费负责人完成线上审批后自动进入财务制单流程”。

①

②

③

④

⑤

审批人签字为会
签制，即所有选
中的审批人均审
批通过方可进行
下一步，请慎重
选择



三、单据审批流程



STEP1-审批人进入审批系统

审批人点击“财务办公”系统下的“审批服务”模块，进入审批页面。注：电子签证申请请登录

https://esign.xjtu.edu.cn（《电子印章系统操作手册》参见网络信息中心资料下载）

①

②



STEP2(1)-审批人线上审批

单笔审批：选择待审批业务，点击“审批”。



STEP2(1)-审批人线上审批

单笔审批：审批人进入审批单据界面，查看报销单据、发票及附件内容。

①

②



STEP2(1)-审批人线上审批

单笔审批：按下列步骤操作，分别进行添加签章、确认签署，并根据实际情况选择“通过”或“驳回”。

①

②“同意”用户签署须知，
填写密码或短信验证码。

③选择“通过”或“驳回”按钮。



STEP2(2)-审批人线上审批

批量审批：选择待审批业务，点击“批量审批”。



STEP(2)-审批人线上审批

批量审批：审批人进入审批单据界面，查看每一笔业务的报销单据、发票及附件内容。

①

②



STEP2(2)-审批人线上审批

批量审批：按下列步骤操作，分别进行查看文档、确认签署，并根据实际情况选择“通过”或“驳回”。

①查看文档 ②

③ 选择签名，确认签署

④输入密码或验证码，
完成签署

⑤选择“通过”或“驳回”按钮。



四、单据状态查询



待审批单据状态查询

按下列步骤操作，经办人可查看无纸化报销单据审批状态，审批通过的单据可在“已提交业务”中查

看。

①

②

③

④



已制单业务查询

制单成功的报销单按下列步骤操作，可查看单据具体状态。

①

②

③



已退回单据查询

按下列步骤操作，经办人可查看财务审核退回的不符合财务报销要求的无纸化单据。

①

②



单据物流跟踪查询

如需查询单据物流状态，可通过【单据物流跟踪】进行查询。

①

②
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ENDING


