
2023 新版网报系统操作指南

2023 新版网报系统登录后直接进入系统功能界面。功能模块有：

日常报销、差旅费报销、借款、资产报销、项目管理、报销统计分析

等 6个模块，如图 1 所示。较旧版系统增加了项目管理、报销统计分

析模块，功能简介如下：

图 1：新网上报账系统功能模块界面

项目管理模块：

点击“项目管理”模块进入“我的项目”页面，可查看负责项目、

待修改业务、待提交业务、已提交业务、已完成业务、失败业务及未

还暂付款信息，也可查看项目报销记录、项目额度及未还借款信息，

如图 2、3 所示。

图 2：项目查询及报销记录查询界面
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图 3：项目报销记录查询界面

报销统计分析模块：

点击“报销统计分析”模块查看近期报销统计数据，也可对日期

范围进行检索，如图 4 所示。
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一、日常报销操作指南

1、新网报系统登录后直接进入系统功能界面。如图 1-1 所示。

图 1-1：网上报账系统功能模块界面 1

2、新网报系统右上角的“常用功能选择”点击小三角进行选择，“操

作指南及相关财务制度”也可点击查看，如图 1-2、3 所示。

图 1-2：网上报账系统功能模块界面 2

图 1-3：网上报账系统功能模块界面 3
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3、登录之后依次点击“日常报销”、“新业务填报”即可填报信息，

如图 1-4 所示。

图 1-4：新业务填报界面 1

4、进入“新业务填报”点击“？”按钮即可进行报销费用明细填写，

如图 1-5 所示。

图 1-5：新业务填报界面 2

5、进入报销费用明细界面即可操作，如图 1-6 所示。

图 1-6：报销费用明细界面
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6、进入到支付方式界面操作，如图 1-7 所示。

图 1-7：支付方式界面

7、新税票录入界面，如图 1-8 所示。税票录入方式选择小程序手机

扫码和手动输入均可，点击“查验”系统会弹出发票查验结果，如图

1-9 所示。

图 1-8：税票录入界面 1
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图 1-9：税票录入界面 2

8、税票录入完后点击“返回继续填写支付方式”，如图 1-8 所示。

9、“支付方式”填报完之后，点击“下一步（提交线下审批）”按键，

如图 1-10 所示，“下一步（提交线上审批）”按键暂未开通，待通知。

10、提交后系统自动弹出：“提交成功，请打印”字样点击可进行预

览打印，如图 1-11 所示。

图 1-10：单据提交界面
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图 1-11：网报单预览打印界面
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二、差旅费报销操作指南

1、登录系统后进入系统功能模块点击“差旅费报销”模块，如图 2-1

所示。

图 2-1：网上报账系统功能模块界面

2、点击“新业务填报”即可填报信息，进入“新业务填报”点击“？”

按钮即可进行报销费用明细填写，如图 2-2、2-3 所示。

图 2-2：新业务填报界面 1
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图 2-3：新业务填报界面 2

3、国内差旅费主信息页面首先填写出差日期、出差事由，出差人和

出差地点填写需点击出差人姓名栏的“+”按钮（如图 2-3 所示）进

入住宿页面依次填写出差人姓名、职别、住宿地点、到达日期（淡季、

旺季天数系统自动识别）、住宿发票张数和金额，如图 2-4 所示，填

写完毕后点击“保存并返回上一页”，即返回差旅主页面。

如图 2-4 国内差旅费主信息界面

4、国内差旅费行程单填写时点击“行程单”按钮即可，如图 2-5、

2-6 所示。
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如图 2-5 行程单界面界面 1

如图 2-6 行程单界面 2

5、进入到支付方式界面，税票录入界面和日常报销一致。税票录入

完后点击“返回继续填写支付方式”。提交后系统自动弹出：“提交成

功，请打印”字样点击可进行预览打印，如图 2-7、8、9 所示。

图 2-7：支付方式界面
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图 2-8：单据提交界面
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图 2-9：网报单预览打印界面

三、借款操作指南

1、登录新网报系统之后依次点击“借款”、“新业务填报”，即可填报

信息，如图 3-1 所示。

图 3-1 借款项目选择界面

2、选择借款项目后系统进入借款内容明细界面，仔细填写借款主信

息及费用明细，如图 3-2 所示。

图 3-2 借款信息填写界面
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3、借款主信息及费用明细填写完后，点击“支付方式”进入支付方

式界面，如图 3-3 所示。

图 3-3 支付方式界面 1

4、选择合适的支付方式（税票录入操作和之前相同），点击“下一步

（提交线下审批）”进行提交，如图 3-4 所示。

图 3-4 支付方式界面 2

5、提交后系统自动弹出：“提交成功，请打印”字样点击可进行预览

打印，如图 3-5、6 所示。
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图 3-5 提交成功界面

图 3-6 借款单预览界面
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四、资产报销操作指南

1、登录新网报系统之后依次点击“资产报销”、“新业务填报”，即可

进入资产验收单信息填写界面，如图 4-1 所示。

图 4-1 资产报销项目选择界面

2、经费项目选择后点击“下一步”系统进入支付方式界面，如图 4-2

所示。

图 4-2 支付方式填报界面

3、新税票录入界面，税票录入方式选择小程序手机扫码和手动输入

均可，点击“查验”系统会弹出发票查验结果，此操作和日常报销中

税票录入相同。
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4、“支付方式”填报完之后，点击“下一步（提交线下审批）”按键，

“下一步（提交线上审批）”按键暂未开通，待通知。

5、提交后系统自动弹出：“提交成功，请打印”字样点击可进行预览

打印，如图 4-3 所示。

图 4-3 资产报销单预览界面

6、如果一张发票中部分金额为资产报销，部分金额为日常报销，此

时需要合并制单。具体操作为：

(1)先填写资产验收单及报销物品明细信息（附件张数必须填）；

(2)接下来在其他报销内容栏填写日常报销部分，如图 4-4 所示。

图 4-4 资产报销单预览界面

（3）点击“下一步（支付方式）”进入支付方式界面，如图 4-5

所示。

西
安
科
技
大
学
财
务
处



图 4-5 资产报销支付方式界面

（4）支付方式的新税票录入和日常报销中税票录入相同。

（5）“支付方式”填报完之后，点击“下一步（提交线下审批）”

按键，“下一步（提交线上审批）”按键暂未开通，待通知。

7、提交后系统自动弹出：“提交成功，请打印”字样点击可进行预览

打印，如图 4-6 所示。
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图 4-6 资产报销单预览界面西
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