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1. 系统概述 

网上预约报销系统是财务平台系统子系统，教职工通过网上预约报销系统可

以填制报销单，提交报销单，预约报销时间，可以进行经费授权管理，方便教职

工进行财务报销和经费管理，是财务信息化系统的重要组成部分。目前系统开通

创建报销单、报销单查询、经费项目授权、授权单据查询四大功能。 

网上预约报销系统不需要安装软件，使用浏览器登录进入系统。由于系统环

境需要，为保证正常操作，必须使用火狐浏览器或谷歌浏览器。 

2. 进入网上报销系统 

1、学校主页 www.sues.edu.cn-----服务门户登录，进入学校综合服务门户 

 

2、点击【财务系统】进入财务处网页 

图 2-1 门户登录 

图 2-2 教师综合服务门户 
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3、点击【财务平台】，进入财务平台 

4、点击自助服务区【网上预约报销系统】 

图 2-3 财务处网页 

图 2-4 财务平台主页 

图 2-5 网上预约报销系统 
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3. 系统主要功能 

【创建报销单】 可以填制日常报销单、国内差旅审批报销单、借款单三类

报销单，并预约报销时间，打印及提交报销单。 

【报销单查询】 可以查询当前用户创建的报销单，撤回已提交的报销单、

修改报销单、删除报销单。 

【经费项目授权】 可以将项目经费授权给其他人员（被授权人），被授权人

通过网上预约报销系统创建报销单。 

【授权单据查询】 可以查询被授权项目创建的报销单情况，方便管理项目

经费。 

4. 系统专用词语解释 

【项目类型】 分部门和个人两个选项。“部门”指部门预算经费，报销审批

执行分级签字；“个人”指个人负责的项目经费，报销审批执行项目负责人一支

笔签字。 

【经费项目】 分我负责的项目和被授权的项目。“我负责的项目”指部门负

责人管理的项目经费或者是个人负责的项目经费；“被授权的项目”指部门负责

人或项目负责人授权给你的经费。  

【项目未清借款】  指项目尚未冲账的借款，包括报销人借款或其他人借款。 

【我的未清借款】 指报销人尚未冲账的借款，当借款超出一定时期时系统

将关闭报销人填制报销单的功能。 

【项目可用金额】 指项目经费余额=拨款或收入金额-支出金额-暂借金额-

冻结额度 

【预算额度】 指项目经费按预算支出分类的金额，预算额度余额=预算额度

-支出金额-暂借金额-冻结额度 

【被授权项目】 被授权项目额度余额=被授权项目额度-被授权项目支出金

额-被授权项目额度暂借金额-冻结额度 

被授权项目额度余额注意事项： 

部门项目对部门项目经费使用有优先权，当部门项目经费使用完毕后，被授
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权项目即使有额度也将无法使用，同样项目负责人对个人项目经费使用有优先权，

当项目负责人经费使用完毕后，被授权项目也将无法使用。 

【冻结额度的概念】 当报销人填制报销单或借款单，并且【保存并提交】

后额度被冻结，余额将扣减；当报销单或借款单正常报销后直接扣除额度；当报

销单或借款单被财务审核退回后，冻结额度会释放，余额返回。当报销单或借款

单被财务审核退回后，冻结额度会释放，余额返回。 

5. 系统打印输出 

【文件导出】文件导出格式为 EXCEL 文件格式，当前电脑必须安装 OFFICE 软件。 

【打印】 打印输出为 PDF 文件，当前电脑必须支持 PDF 文件阅读，为了适应财务档案

管理要求，请将打印机纸张设置为 A4，横向打印模式。 

6. 系统操作按钮说明 

图例 使用说明 

 

红色星号是必须输入文本框 

 
刷新页面 

 
选择框 

 
检索人员 

 
日期选择 

 
删除本行 

 

复制本行（出差人员信息输入时） 

 
下拉列表 

 

选项卡区分不同选项功能页 
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7. 创建报销单 

创建报销单目前已开通【日常报销单】【国内差旅费审批报销单】【借款单】

三种类型报销单，以后将根据业务需要，逐步开通其他功能。 

7.1 创建【日常报销单】 

 

创建日常报销单时应从上到下填列报销信息，带*的栏目为必填栏目。 

7.1.1 第一步【联系方式】 

填写手机号码和工作电话，以便财务审核时联系报销人员。首次填写完成以

后，系统将保留联系信息。 

7.1.2 第二步【用款详情】 

1、填写报销事由：遵循“实事求是，准确无误”的原则，填写报销事由，

报销事由指何时何地发生什么经济活动，如参加**活动、调研**项目等，需购买

或支出何种费用项目。 

图 7-1 创建日常报销单 

第一步 

第二步 

第三步 

第四步 

第五步 
第六步 
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2、添加经费项目： 

 

勾选支出项内容，点击【确定】 

 

填写报销金额、附件张数、用途。 

当二个或二个以上项目经费报销一个经济业务时可以点击【+添加经费项目】

添加第二个经费项目。添加方法见图 6-2。 

7.1.3 第三步【冲预借款详情】 

无借款时不操作本步骤。有借款需冲账时可和第二部同步操作。详见 6.1.7

创建冲账报销单 

7.1.4 第四步【支付详情】 

图 7-2 添加经费项目 

图 7-3 项目支出 
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 点击【添加支付类型】 

 

目前提供 5 种结算方式：①非现金（在职个人银行卡）、②非现金（非在职

个人银行卡）、③归还公务卡、④汇款（对公）、⑤薪资平台、学生津补贴发放、

⑥现金 

《日常报销单》和《借款单》只能选择一种结算方式；《差旅费审批报销单》

可以选择多种结算方式。 

1、选择①或②非现金结算方式，必须符合现金报销规范。 

2、选择③归还公务卡，填写姓名、账号（公务卡号后四位）、金额（报销金

额）、刷卡时间、刷卡金额。 

3、选择④汇款（对公），填写对方单位全称、账号、开户行、金额、汇款附

言。 

4、选择⑥现金，现金只适用于慰问金等特殊情况，并且必须校长签字。 

5、选择⑤薪资平台、学生津补贴发放 

 

（1）首先完成财务平台—薪资申报，填制并打印发放明细，然后在网上报

销中填报“日常报销单”，结算方式选择⑤薪资平台、学生津补贴发放。 

（2）首先完成学生津补贴系统申报，申报发放明细，打印发放明细表，然

后在网上报销中填报“日常报销单”，结算方式选择⑤薪资平台、学生津补贴发

放。 

图 7-4 支付类型 

图 7-5 支付类型-薪资平台 
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7.1.5 第五步【预约详情】 

 

在预约日点击【可约】，出现【取消】，完成预约。【可约】和【取消】为开

关选项。 

7.1.6 第六步【保存并提交】 

【保存】 保存当前报销单，未提交，可在【查询报销单】中修改或删除。 

【保存并提交】 提交当前报销单，并生成打印文件。 

 

7.1.7 创建冲账【日常报销单】 

创建冲账报销单基本步骤和创建报销单一致，根据发票金额和借款金额的情

况，分别处理： 

图 7-6 预约日期 

图 7-7 报销单打印 

打印 
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1、发票金额和借款金额一致时，添加经费项目按 7.1.2 操作办法，支出项和

项目冲账项同时勾选（√），添加支付类型可以省略。 

报销金额填写和冲账金额保持一致。 

2、发票金额大于借款金额时，添加经费项目见图 7-8 操作办法，支出项和

项目冲账项同时勾选（√），报销金额按发票填写，冲账金额按借款金额填写；添

加支付类型见 7.1.4 操作办法，支付金额=发票金额-冲账金额。 

3、发票金额小于借款金额时，添加经费项目见图 7-8 操作办法，支出项和

项目冲账项同时勾选（√），报销金额按发票填写，冲账金额按发票金额填写；添

加支付类型可以忽略。退款金额=发票金额-冲账金额，需借款人用现金到财务处

归还或催对方单位还款。 

图 7-8 经费项目与预借款选择 

图 7-9 报销金额和冲账金额填写 
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7.2 创建【国内差旅审批报销单】 

创建国内差旅审批报销单，添加经费项目、支付类型、冲借款见 7.1 操作办

法。 

【差旅详情】如下： 

  

【出差事由】 选择可其他、会议、调研、探亲，如选择其他需填写内容。 

【+出差人】 增加出差人和行程 

【天数】 根据出差地不同的补贴分别填列 

【标准】 根据出差地不同和职位职称不同参考 

【实际】 根据实际情况手工填列，不得高于标准金额 

【城际交通费】 按实际发生额填列。 

【伙食补助费】 按天数 X100 元填列。： 

【市内交通补贴】 指出差期间市内交通补贴，80 元/天包干使用。 

7.3 创建【借款单】 

创建借款单操作，同 7.1 操作办法。 

 

 

 

图 6-10 差旅报销单 



13 
 

8. 报销单查询 

报销单查询具有查询、打印、修改、删除报销单功能。 

1、预约日期选择：系统默认是当月 1 日到当前日期，需手动修改日期。 

2、查询全部：勾选【√报销状态】，点击【查询】 

3、报销单修改：点击【撤销】可以修改、删除和再提交 

4、关于经费额度的冻结与扣除 

报销单在支付完成后扣除额度； 

报销单在提交、预收、审核、已制单状

态冻结额度。 

驳回的报销单请自行修改后再提交，如果认为无效的报销单请自行删除，以

免冻结资金。 

9. 项目经费授权 

项目负责人希望将自己负责的某个项目授权给其他教工填写报销单，可以通

过“经费项目授权”实现。 

图 8-1 报销单查询 

图 8-2 修改按钮 

图 9-1 项目经费授权 
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授权分项目授权和额度授权。项目授权指项目不同的额度经费（如劳务费、

津贴、国际交流合作费…）全部授权给被授权人填写报销单；额度授权指只授权

一个或部分额度经费给被授权人填写报销单。 

1、项目授权 

 

选择被授权人、输入授权金额、选择有效期，点击【保存】。当授权金额设

置为 0 时表示所有额度可用。 

授权成功后，被授权的教职工进入到报销界面时，可以选择被授权的项目进

行报销。 

2、额度授权 

 

3、项目经费取消授权 

选择工号记录，点击“删除”-【确定】，可删除该授权。（1）如果被授权教

职工没有未完成的报销单，即可取消授权。（2）如果被授权教职工有未完成的报

销单，则将未完成的报销单列表展示在弹出页面上，如果要成功取消授权，需要

先删除未完成的报销单（即勾选上“是否删除以上未完成报销单从而取消授权？”）

图 9-1 项目授权 

图 9-2 额度授权 
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再点击确定即可成功取消授权。 

 

项目经费取消授权如无法操作，可以将授权日期修改当前日期之前，使授权

过期。 

10. 授权单据查询 

项目负责人可以查询项目授权后的使用情况，方便管理授权项目经费。 

 

11. 结束语 

新版网上预约报销系统已试运行三个月，软件会不断完善，财务处将发现的

问题及时与软件公司反馈。 

创新工作方式，优质服务永远在路上。 

图 9-3 授权删除 

图 10-1 授权单据查询 


