
日常报销

一、系统介绍

（一）系统登录

方式①：登录财务处首页 http://www.gzcc.edu.cn/gzsxycwc/，点击网上

服务大厅

跳转到学校办事大厅

点击登录找到在线服务，财务系统



点击进入财务处综合信息门户，点击智能报销。

方式②：直接登录学校主页办事大厅，剩余操作流程同方式①。

（二）首页功能介绍

“我的发票”窗口：

其中：“待报销票据”：查看所有未报销的发票

“已使用发票”：查看所有已提交报销的发票

“申请报销”窗口：选择业务模块提交报销申请



“我的业务”窗口：可以查看报销单的状态和信息

其中新增了“草稿”功能。

“常用维护”窗口：相关维护功能

二、报销操作流程

（一）日常报销、国内差旅业务报销操作流程

1、上传发票

首页，给发票拍照并保存在电脑文件夹内或者是下载发票 pdf 文件，点击“待

报销票据



点击上传发票

点击上传文件，上传发票并保存，发票会进入自动识别环节。



如果发票没有识别，需要点击“疑问”完善发票信息

信息更改正确后，发票状态会变更正常

2、选择报销模块

勾选发票，选择需要报销的业务类型

点击“前往报销”



3、填写报销信息

（1）填写基本信息

提交报销之后系统会自动生成一笔摘要，点击摘要，自行修改调整，首次报销需

要填写手机号、联系电话，点击保存。



（2）填写项目信息

点击报销单上面的“经费项目”

方式①：已有项目号直接勾选并保存

勾选“项目选择模式”：两个或两个项目以上报销需要勾选“多项目”

勾选项目：经费负责人可直接勾选项目信息

方式②：手工添加他人项目

非经费负责人、非被授权人提交项目经费号时，可通过“填写他人项目”提交项

目信息

首次使用需要填写“项目代码”及“项目负责人姓名”的准确信息，填写完成后

点击“添加”



方式③：选择常用他人项目

已使用过的他人项目号，会自动保存，需要从常用项目号中选择

首先，选择模式，点击“＞”按钮

点击“添加”后，勾选项目，点击“保存”



点击“添加”后，勾选项目，点击“保存”

（3）填写报销项信息

步骤①：修改报销金额（按发票金额报销可以忽略此步骤）

如果不按发票金额报销，可点击相应金额进行修改

填写需要报销的金额，点击保存



步骤②：费用分摊（使用一个项目号报销可以忽略此步骤）

如果想使用多个项目号报销，需要将报销金额进行项目分摊

点击“费用分摊”

（4）填写支付信息

方式①：使用快捷方式

点击“支付到报销人”，汇款信息自动变更为登录者本人公务卡信息



点击“支付到发票单位”，汇款信息自动变更为发票上的汇款信息

如果点击“支付到报销人”出来的非登录者本人的公务，可到主界面常用信息维

护，报销卡号修改增加公务卡信息，注意公务卡要选择是



方式②：自定义填写结算方式

点击“修改支付信息”

进入支付信息界面

类型一：汇款至校内个人，选择“转卡（工资卡、学生补助卡）”，只需要填写

“工号/学号”和“金额”即可，系统会自动查找工号对应的公务卡号，点击保

存。

类型二：汇款至其他单位及校外个人

需要填写“户名”和“银行账号”，“开户行”可以通过模糊搜索进行

填写，“联行号”在选择完开户行后自动调取

方式③：使用常用支付

支付界面中点击“常用支付维护”



点击“新增”

选择支付类型，完善汇款信息，点击“保存”

选择“常用”汇款信息

根据不同的支付类型选择对应的常用信息



勾选常用信息，点击确认

填写金额，保存，完成汇款信息填写

方式④：冲销借款

点击“修改冲销信息”

本人借款，直接勾选，冲销



（5）填写行程信息（仅国内差旅业务需要填写）

提示“行程完整”可以忽略此步骤

提示“行程不完整”需要完善差旅信息，点击“行程录入”进行补充或者是发票

无法体现行程的需要手工进行录入行程

方式①：直接点击行程不完整进行补录

全部填写完整



方式②：点击行程录入

选择需要修改行程人员，选择人员类别填写行程信息，增加行程信息点击“＋”

填写完成后点击保存

如需新加一人行程，点击“新增行程” ，选择人员类型输入对应工号即可，再

手工增加行程

行程完整之后需要根据实际情况勾选是否安排伙食以及是否自带交通工具



4、查看单据信息

首页“我的业务”，可查看不同状态的报销单，点击进入

点击“查看明细”可查看报销单

点击“查看审批日志”可查看审批进度



（二）退质保金业务报销操作流程

首页点击“退质保金”

进入质保金查询界面，在往来单位或者摘要输入单位名称进行模糊查找

点击进入到报销单填写界面，输入相关汇款信息提交报销即可

三、常见问题

1、上传发票范围：目前系统发票扫描支持识别有金额的票据，例如增值税发票、

飞机行程单、住宿费发票、火车票等。不支持识别登机牌、住宿费清单、支付记



录等作为票据拍照上传，此类单据是报销的辅助证明材料，应作为附件按要求上

传。

2、发票无法认证问题：

1）当天开票无法验证，税务局需要 1至 3天后才可认证。

2）有些特殊的纸质票据无法自动识别，可以点击修改票据来手动修改：如果是

行程相关的票据，选择其他行程票；如果是其他类别如行程保险费等，就选择其

他可报销票据，然后手工选择类别和金额保存即可。如果是汽车票无法识别，可

以选择【其他行程票】，手工输入乘车人、金额、时间、行程。

3、提交报销后，如何撤回报销单？

提交报销单后，经费负责人未审批，经办人可以删除或修改报销单；如果已审批，

经办人重新编辑后，需要再次审核；如果已投递至自助
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