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点击“校园信息门户”中公共服务栏下的“财务报销”或者点击公共服务，登陆财务平台中的网上预约报销系统








点击“报销申   请


”








按实际情况选择报销业务类型（一般报销业务、差旅费等）








按要求将发票分类，填写报销申请表





预约报销确认单连同发票等附件一同交到财务处接单处











财务处会在三个工作日内处理完账目并完成结算








选择支付方式（转卡、开支票、汇款、冲账），保存并预约








选择报销校区及报销日期、选择时间段并预约








打印预约报销确认单，项目负责人、经办人签字，部门加盖公章














