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网上预约报账操作流程 

 
 

 

 

 

登录财务综合服务平台

登录“网上预约报账系统”

项目负责人

授权 

没有项目操作权限

有项目操作权限 

授权完毕

日

常

报

销 

差

旅

费

报

销 

借

款 

选择项目，

填入票据张

数、金额等

信息，保存

后进入支付

界面。 

选择项目，

填入出差

人、出差事

由、出差日

期、票据张

数、金额等

信息，保存

后进入支付

界面。 

选择项目，

选择借款用

途，填入借

款责任人等

信息，保存

后进入支付

界面。 

如有暂付款，选择“冲借款” 

如没暂付款，或冲完借款还有剩报销金额，选择“对公转账”或“对私转卡”

确认提交，确认预约

打印预约单，签字盖章后，与原始凭证一起拿到财务处进行预约报销。 

如需修改，在“已

提交”退回修改 


