
华东理工大学财务处

网上预约报销系统、现场
报销及物流系统操作指南



财务处网上预约报销业务

一、网上预约报销的优势

         与现场柜台报销业务相比，网上预约报销的优势是明显的：

         1、简单易行、无需排队：直接节约报销师生的时间；

         2、后台操作、提升效率：直接节约财务处审核报销的时间。

二、网上预约报销的注意事项

        1、网上预约报销业务的票据签字及审核要求与现场柜台报销一致，另外
还需附上 “预约报销单”。

         2、网上预约报销不用提供经费本，但请确保你预约付款的经费项目账户
中，有足够的余额可供本笔预约报销。

         3、原则上，单笔预约业务只能选择一种支付方式，即不可同时进行银行
转账和无现金进卡。

         4、网上预约操作时，如遇系统问题请致021-64251071/021-64251038进行
咨询。



         登陆用户名为工号或学
号；初始密码为工号（五
位）、学号。教师可从信息
门户登录，个人信息服务中
点击财务管理平台登录财务
处。
         

         支持无现金进卡、冲账
及银行汇款等方式。预约报
销暂不提供外币及现金支取
业务。

登录学校财务信息门户①

点击【网上预约报账】按钮

填写项目代码、选择项目报
销

填写报销基本信息 选择业务大类②

编制报销清单，填写报销费
用项金额

选择支付方式③

打印预约报销

确认单

将预约单及完整票据投递至
财务处预约箱内

财务处内部审核

电话联系经办人，沟通解决

3个工作日内办理，预约完成

三、网上预约报销的流程



华东理工大学主页>>行政系统中查找财务处网站

教师可从信息门户登录，个人信息服务中点击财务管理平台登录财务处

一、系统登录



一、登陆预约系统

登陆用户名为工号或学号；初始密码为工号
（五位）、学号。教师可从信息门户登录，个
人信息服务中点击财务管理平台登录财务处。



二、报销申请









报销大类：一般报销业务流程









报销大类：差旅费报销流程



















财务处现场柜台报销业务
一、现场柜台报销的地点

         目前，学校财务处设有三个现场报销点：

         徐汇校区财务处报销大厅（大财务）（研究生楼一楼东南大厅）、

         徐汇校区设备处报销点（实验十六楼群楼一楼）、

         奉贤校区财务处报销点（理学院大楼一楼）。

二、现场柜台报销的注意事项

         1、现场柜台报销时取的号码当天有效，过号请重新取号，禁止任何形式
的插队行为。

         2、现场柜台报销须出示相应的经费本或由负责人签字确认的校内结算支
票红联，便于审核登记入账。

         3、教职工和、学生事务（工资、学费、离校、银行卡信息等）及POS机
刷卡业务请直接至2号窗口办理。



三、现场柜台报销的流程（大财务）



财务处网上预约物流系统查询指南

• 网上预约物流系统旨在帮助老师和同学们清楚地了解预约单的当
前处理状态，如是否已经收到预约单、是否已经处理中、以及谁
在帮我处理报销单等基本信息。物流系统提供给老师和同学们准
确的物流信息，有效降低了预约单遗失的可能性，有助于老师和
同学们了解自己的预约单状况，从而在出现问题后能够快速定位
到它，提高办事效率和信息透明化。



 选中上方需要查看的预约单
点击下方的“查看预约物流”按钮



预约单处理的时间节点 预约单的处理状态 帮您处理预约单的具体窗口



点击左上方“历史报销单”按钮可以看到已经处理完成的预约单状态


