


登录方式

天津城建大学官网，点
击信息门户进入OA系统



登录方式

登录OA系统后，点击财务
系统进入网上报销系统



登录方式

点击这里，将您的农
行公务卡维护进去

点击“修改”，输入
手机号，否则无法使

用该系统

点击登录报账系统



系统主界面---主要功能

网上报销系统提供的两项服务
查看业务处理进程；逐级

退回修改报销单

部门（项
目）负责
人和经他
人授权的
项目信息



日常报销---操作步骤

这里显示的是尚未还清的借款

点击这里，进入日常报销界面



日常报销---操作步骤

点击这里“+”，显示可选
的经费项目列表



日常报销---操作步骤

在列表中选择要报销
的项目，点击项目编

号或项目名称



日常报销---操作步骤

点击这里“+”，显示可选的报销内
容列表



日常报销---操作步骤

关键字摘要：必
须填写

提示：农行公务卡和单位对公分不同表填写，同一种支付方式下可录入多行。

根据右侧描述准确将票据张数（原始
单据数）及金额填入相应子项目

 返回上一页



日常报销---操作步骤

点击“下一步”，填写支付方式



日常报销---选择支付方式

根据具体情况选择支付方式



支付方式---农行公务卡

选择收款人

选择银行



支付方式---农行公务卡

经本人在“财务网上综合服
务平台”维护后的农行公务

卡



支付方式---农行公务卡

可以将报销款项打
入其他人公务卡中

输入职工工资号

选择农行卡



支付方式---农行公务卡

如有需要，可点击右侧“
新建”，将报销款拆分后

打入不同人账户



支付方式---对公转账业务

正确、详细填写收款单位信息



支付方式---冲借款

还款请点击这里



支付方式---冲借款

如果报销金额大于借款额，
还需将余款打入农行公务

选中一条借款记录，
点击“冲借款”



日常报销---操作步骤

点击下一步



日常报销---操作步骤

选择上一步，修
改支付方式

选择下一步，提交审核预约



日常报销---操作步骤

再一次核对所
填各项信息，
打印预约单，
签字齐全，将
此表连同粘贴
好的票据一并

交财务处



差旅费报销---操作步骤

点击这里，进入差旅费报销
主界面



差旅费报销---操作步骤

点击“+”选择项目



差旅费报销---操作步骤

选择项目 选择项目



差旅费报销---操作步骤

逐项填写出差人姓名、职别、事
由、人数、地点、日期等基本信

息

据实填写各项内容 这里的票据张数填“0”

进入行程单填写界面



差旅费报销---操作步骤

按照起止时间，逐
项填写往返信息

如果购票有保险，
金额和票据张数加

在这里

点击这里，返
回前一页

“票别”指的是乘
坐交通工具的级别



差旅费报销---操作步骤

点击这里，进
入下一步



差旅费报销---操作步骤

根据需要选择支付方式，要
求同日常报销。

点击这里



差旅费报销---操作步骤

点击这里，提交
审核预约



差旅费报销---操作步骤

此
处
大
小
写
由
会
计
人
员
填
写

打印预约单，
签字齐全，
将此表连同
粘贴好的票
据一并交财

务处



项目额度查看

点击此处，可以查看项目额度



项目额度超支提醒

点击这里，如果项目超
支，系统会自动提醒



网上报销注意事项

1、各种财务制度、规定不变

2、不同的报销内容粘贴在不同票据粘贴单上

       举例：办公用品和打车票要分不同粘贴单粘贴

3、不同支付方式分开制单

      农行公务卡、单位对公、冲借款

4、及时删除已制单但不计划报销的单据

5、登录后，先维护农行公务卡

6、注意公务卡还款期

7、差旅费报销中，出差事由、出差地点写具体

      例如：出差事由：中科院地球物理所做实验

                 出差地点：北京中科院地球物理所



网上报销注意事项

1. 8、科研有额度控制的项目，录入前先在财务查询
系统中查项目余额，以免项目超支



项目额度

无额度数据

有额度数据

部分2013年及以前
项目

2014年及以前
项目

2015年项目

可以查询额度，填
报时无超支提醒

可以查询额度，填
报时有超支提醒

不可以查询额度，
填报时无超支提醒



咨询电话

1. 系统使用咨询 ---- 陈世超 电话：23085450 
2. 科研报销咨询 ---- 吴华陆 电话：23085449 
3. 部门报销咨询 ---- 张敏     电话：23085031 
4. 收入申报咨询 ---- 刘慧     电话：23085029




