
天津工业大学网上自助报账系统操作手册

进入“网上报账系统”后，出现如下界面：

一、如果选择“日常报销”，出现以下界面：

在点新业务填报后出现选择部门/项目界面

此处点选您要报账的

类型

此处显示的是您负责（或被

授权）的项目基本信息

点此处进行新业务填

报

此处为软件自

带的简要说明

点击此处可进行项目选

择，也可输入部门与项目

号



选择项目后

继续点击下一步根据已有模板选择报销内容，如下图：

1.比如我们选择

会议费—交通费

项目

2.此处填写关键字

段，该字段将自动

带入报销明细中。

该处可为空

3.根据您实际发生的单据数（也就

是具体有多少张发票）和该数量发

票的总金额据实填写

已选择的项目的基本信

息



点击下一步（填写支付方式）：

1.对私支付

特别提示：为了减少老师们的退单情况，在此页，还可以选择“税票录入”进入电子发票的

查验增加界面。点击进入后如下图示

1.此处为要报销后转账

的教职工银行卡信息

2.如需向多人转账，可

选“新增”功能，一般

不建议使用

3.核对无误后选择

“下一步”

点此处可进行发票

验证



电子发票可以选择手动录入信息或者按照页面左侧提示的步骤用微信扫码

后自动录入信息，点查验按钮，即可看到查验结果，并会保存到财务报销系统中。

2.冲借款

3.对公转账

点击此处

从列表中选择你要冲的借

款



点击“下一步”后出现以下界面：

这时，系统提示以下信息：

再次核对无误后，

点击下一步（提交

审核预约）

点击此处打开选择对方单

位窗口

没有对方单位的可在些进

行增加

从列表中选择对方单位



点击“确定”键，进入打印预览状态

请将此日常报销单用 A4纸进行打印，并附在您已贴好票据的报销单前。

请将此日常报销单和已贴好票据的投递单合并一起投入投递箱内，投入前请

在放入投递箱前，请将此二

维码在投递箱上的扫描枪处

进行扫描确认，然后连同报

销单一起投入投递箱内，财

务人员将定时到投递箱处取

回预约报销单据



务必在投递箱上的扫描枪处扫描报销单上二维码，财务人员在对您的投递单进行

操作时也要先扫描该二维码进行核实，以确保您的投递单及时得到相应的处理。

至此，您的预约报账流程已进行完毕，剩下的工作将由财务处报账人员及时

进行处理，请时刻关注您的银行卡余额。

二、如果选择“差旅费报销”，选择项目后出现以下界面：

带*号的栏目必须如实填写 单击此处打开行程单界面

根据各人情况填写信息



三、如果选择“借款”，选择项目后出现以下界面：

所填信息确认无误后单击

下一步进行支付方式选择，

支付方式与日常报销相同。

如实填写表内信息，填写完

后单击此处



四、在“我的项目”中，可对自己名下的项目进行授权与取消授权操作

5.选择预冲账日期

带*号栏目必须选择

或填写

不是本人借款请在此

处填入借款人工号

在对应的用途内填入借款金额后，

下一步选择支付方式，支付方式与

日常报销相同

如果是差旅费借款，还要填写

出差地点、日期、人数等相关

信息。

选择要授权的项目

输入被授权人的

工号



五、“系统管理”中可对自己的基本信息进行维护

取消授权

可在此查看和修改银

行卡号，此处的卡号为

对私支付可选择的卡

号


