
智能报销-日常报销操作流程 

1.点击“日常报销”，勾选需要报销的票据，点击“前往报销” 

 

 

 

 

 

  



2.系统生成报销单，请注意修改以下标注为红色的事项。 

 

（1）修改需要报销的项目 

点击“经费项目”后面“实际项目号和项目名称”，可以添加、修改实际报

销需要支出的项目，如下图： 

 

 
 



（2）同一张发票若需要分别从不同的项目支出，请选择“多项目”（若系统

只有一个项目，可以在下面输入新的项目号，点击“添加”，选中两个及以上的

项目），然后点击“费用分摊”，输入各项目需要报销的金额，如下图红色框标记

位置。 

 

 

 

 

  



（3）需要按实际业务修改实际对应的“报销项”，普通的默认为选“专用材料” 

 

（4）关于支付信息，系统默认支付到“发票上销售方对公账户信息”，会出

现电子发票上此信息为空，或者误填为我单位尾号为 0486 的账户信息，都是不

对的（为避免此种情况出现，老师请对方开具电子发票时可以事前提醒）。 

汇款信息不完整的，需点击“汇款信息不全”红色提示，然后点“右箭头”，

模糊查找开户行，进行选择。 

 
 

 
  



若为公务卡，请选择“支付到报销人”； 账号可在“常用维护”——“报销

卡号维护”维护自己的银行卡和信用卡信息。 

 

若系统提示“您有 1 笔借款尚未冲销，请选择冲销借款”，则应点击“冲销

借款”。 

若以上信息都没有，则需要老师手工“填写支付信息”。 

（5）查看补充说明。 

一是确定是否需要录入“验收人/证明人” 

二是确定是否需要上传附件，若为红色，则为必须上传附件。 

 

3.若报销信息填写无误，则点击右下角“提交申请”。 

 

  



4.提交完成。根据提示，若是全委托打印（全是电子发票的），不需到财务处

办理，线上即可全流程完成报销。若选择：“非委托打印”（有纸质发票或者有合

同原件等），按照提示需要投递的，则尽量当天递交至财务处。 

 

 

 

 

 

 
  



5.可在“我的业务”栏目查看预约单状态。 

 

    点击“审批中”，勾选中想查看的预约单，然后点击“审批日志”，左侧“审

批节点”一列可以查看各个审批环节，看“待审批人”可以明确下一步需要审核

的人员。 

 

 

 

 

 

 

 


