
- 1 - 
 

工程与地理学部财务报销流程 

 

为了进一步提升财务报销效率，满足各学院个性化经费

管理需求，财务报销系统现已新增二级审批（前置审批）功

能。学部财务报销统一采用线上审批，具体操作说明如下： 

一、网上报账系统操作流程 

1、票据粘贴，联系报销 

经办人自行粘贴票据，根据票据内容（活动）联系学院

分管领导确定财务报销项目号； 

 

2、编辑流程，新增前置 

经办人登录财务系统填写报销信息，进入附件上传页面，

查看审批流程，点击“编辑流程”进行个性化设置。点击“新

增”下的“+”，增加前置审批人，输入前置审核人工号后，

姓名自动显示。 
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3、调整层级，明确顺序 

前置审批人信息填写完成后，审批层级将项目负责人改

为 2 级，前置审批人改为 1 级。1 级为先审批，2 级为后审

批。 
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4、保存提交，进入审批 

    完成编辑后点击“保存流程”，按照以往程序上传附件，

随后点击“确认提交审批”，进入审批环节。 

 

 

5、审批完成，投递报销 

前置审批人进行审批，项目负责人进行审批，审批通过
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后，经办人打印报销单，投递完成报销。 

二、网上申报系统操作流程 

1、填报保存，准备审批 

网上申报系统按常规操作流程填报，填报完点击“保存”。 

 

2、选择前置，新增审批 

保存后，直接在审批人信息页面先选中“项目负责人”，

再点击“新增审批人”，快速进入前置审批人设置。 
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3、输入工号，快速检索 

在新增审批人选项中，输入前置审批人工号，点击“检

索”，并从列表中选定，点击“确定”。 

 

 

4、上传附件，提交审批 

确认前置审批人无误后，按照以往操作流程上传附件，
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并点击“提交”，您的报销单即进入审批环节。 

 

5、审批完成，投递报销 

前置审批人进行审批，项目负责人进行审批，审批通过

后，经办人打印报销单，投递完成报销。 

三、注意事项 

1、各学院使用核拨经费时请即时记账以便控制总量。 

2、学生不能作为经办人报销本科生培养费和研究生培

养费。 

3、校外导师申报研究生培养费，纸质发票经办人处需

有校外导师和系统申报老师的签字。 

4、发票票面金额与限报金额不一致时，系统申报按照

限报金额申报。 

5、报销差旅费审批表纸质版需由项目负责人签字，再

进行系统申报。 


