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借款业务
操作指南

财务处



方式一：在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



方式二：在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



STEP2-选择系统
①

②

点击“网上报销”系统下的“填写借款单”模块，进入借款页面。



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点击选中项目



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。

STEP5-信息录入

①

②

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。



选择借款分类，依次填入借款信息，填写完成点击“下一步”。
STEP6-填写借款信息

金额仅填写在该选中
经费中列支的金额。



STEP7-多经费借款
如需用多经费借款，点击“保存”，
然后在提示页面点击“继续”，最后
在跳转页面继续点击“新业务填报”，
选择第二个经费后重复操作STEP4-6。



选择支付方式并填写金额。特殊情况须填写下方的【借款情况说明】。
STEP8-填写支付信息



（1）线下提交：点击“提交（线下）”进入打印页面，点击“打印”。
STEP9-提交打印

借款时自行留存冲账联，办理报销
冲账时再提供冲账联。

①
②



（2）线上提交：点击“提交（线上审批）”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”。

STEP9-提交打印

①

②

③
④

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。



STEP9-提交打印
（2）线上提交：审批通过的报销单按下列步骤操作进入打印页面，打印后根据财务规定补充其他签名
或盖章。线下提交的单据也可在此打印。

① ②

③



STEP10-单据投递
完成打印并按要求签字、盖章的借款单，应与其他附件资料一并投递至财务处自动投单机，投单机分
布地点如下：

兴庆校区 曲江校区



STEP10-单据投递
完成打印并按要求签字、盖章的借款单，应与其他附件资料一并投递至财务处自动投单机，投单机分
布地点如下：

创新港校区 雁塔校区
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