
财务综合服务平台“网上预约报账”使用指南

1. 登录访问
（推荐使用 ie9 以上、谷歌和 360 极速模式浏览器，屏幕分辨率设置为 1024x768 或以

上，校外须通过 VPN访问）

浏览器访问：http://www.jxust.cn/
点击应用系统 模块，选择 财务管理（内网）

在打开的财务综合服务平台登录页面，输入一卡通号、密码、验证码，点击登录按钮即

可。

初始密码为身份证号后六位或本人一卡通号。

(如忘记密码，请与收费信息科联系，进行密码重置)

http://www.jxust.cn/


2. 项目授权

2.1 单个项目授权

项目负责人进入项目授权管理模块 选中要给他人授权的项目，点授权按钮。

进入单个项目授权界面，图中空白区域会显示已授权的列表，如果需要新增授权，点左

下角的新增授权



带*号的为必填项

单个新增授权的授权类型分为总额经办人、无限额经办人和经费管理员。

总额经办人（限额经办人）可以限定可使用金额，经费管理员有代授权权限。

授权时效分为短期有效和长期有效。短期有效必须填有效日期

在弹出的填写授权信息窗口，输入被授权人一卡通号

授权信息输入完毕，点保存。

授权成功后自动返回单个项目授权界面



2.2 批量授权

点击批量授权及审核管理模块，进入批量授权界面

选中多个需要授权的项目，点击填写授权信息按钮，进入授权信息填写框

填写被授权人一卡通号，选择授权类型，点保存即可。

成功后返回批量授权界面。

批量授权无法授权总额经办人，需要授权总额经办人请用新增授权功能



2.3 向他人申请授权

2.3.1向他人提出授权申请

非项目负责人可以向他人申请授权，点击向他人申请授权模块，进入向他人申请授权界

面，可以看到申请授权的历史记录。

点击新增申请

选择授权类型，授权时效，被申请人一卡通号，根据授权时效来选择是否填写用款截止

日期，申请事项。保存后等待项目负责人批准授权。



2.3.2项目负责人批准授权

进入项目授权管理界面，选中要批准授权的项目，点授权。

点击批准授权申请，进入批准授权界面，可以看到 未处理的授权情况

选择需要批准的授权申请，选择是否可以允许查看项目预算及使用情况，最后点批准授

权申请或者拒绝授权申请。



3. 预约报账

3.1 访问网上预约

首页点击 红框中的网上预约报账

3.2 报销单管理

默认会打开报销单管理页面，会显示当前登录工号的预约单

点击左下角的“申请报销单” 按钮，进入报销单填写页面。



在选择业务大类中选择报销业务类型：“日常报销业务”、“国内旅费业

务”、“暂借款业务”、“酬金申报”。

3.3 日常报销业务

此处以日常报销业务为例：

3.3.1填写报销信息。

（注意：标有 * 号标记的为必填项）

“单项目报销”（必填项）：点击输入框后的按钮可以选择授权项目，或手动录入项目

号。

“项目负责人”（必填项）：根据项目号得到。



“申请人工号”（必填项）：默认当前操作员工号

“申请人姓名”（必填项）：默认当前操作员姓名

“实际报销人”（必填项）：默认当前操作员姓名，与默认不符，可以修改

“电话”（必填项）：默认获得或者自己录入

“手机”（必填项）：默认获得或者自己录入

“附件张数”（必填项）：填写附件张数

“摘要”（必填项）：按财务处具体要求填写摘要

“选择支付方式”（必填项）：下拉框选择使用的支付方式

“选择已认证发票”：点击输入框后的按钮在打开的 发票认证记录 窗口勾选要用的发

票，点击确定按钮

3.3.2 认证发票

点击 认证发票 按钮：

按照网页提示，将发票（见下图例）信息录入到对应的文本框，所有增值税发票在左边

“增值税发票查验”，*为必填项，电子发票必须进行验证。



发票图例

录好发票信息后点击 查验 按钮，如果认证通过，会弹窗提示认证成功。



发票认证完毕，关闭增值税发票查验窗口。

在发票认证记录点击左上角的刷新，即可看到刚才验证通过的发票，勾选要用的发票，

点击确定。

该窗口信息录入完毕，选点击下一步。



3.3.3 按报销项填写费用金额

按照实际报销项填写费用金额，填写完毕，点击下一步。



3.3.4 填写结算信息

在填写结算信息页面

填入一卡通，按下回车键，即可自动补全卡号，输入金额，点击确定。

此时，右侧 转卡支付 窗口会出现刚刚填写的结算信息，继续点击下一步。

如果没有出现银行卡号，请到常用支付信息维护界面，按图示步骤添加收款人银行卡信

息，并点击保存按钮。

3.3.5 确认材料齐全

确认材料齐全，继续点击下一步。



3.3.6 预约

选择预约日期，校区，预约窗口，

点击预约按钮。

3.3.7 打印预约单

预约成功，如下图所示，会打开预约报销单打印窗口，点击打印确认单 即可打印 。



选择打印机进行打印即可。

如果暂时不打印或忘记打印，也可以到暂报销单管理页面，选择打印报销单即可。

最后，带上打印好的纸质预约单及相关材料在预约时间段到计划财务处收单处投单。



3.4 国内差旅费业务

3.4.1 填写报销信息

业务类型 选择国内差旅费业务，其他栏目填写和发票认证要求同“日常报销业务”，填

写完毕，点击下一步。

3.4.2 填写差旅费报销单

输入出差人一卡通号按下回车，自动带出姓名;再选择职称，出差省份，地点，起止日

期，是否安排伙食，是否安排交通。

系统自动计算相应的补贴金额（最终以财务处审核为准），填写完毕，点击下一步。



3.4.3 填写结算信息

在填写结算信息页面，填写转卡信息，继续下一步。

3.4.4 预约

选择预约日期，校区窗口，点击预约。



3.4.5 打印预约单

点击打印预约报销单，带上打印好的纸质预约单及相关材料在预约时间段到计划财务处

收单处投单。



3.5 暂借款业务

3.5.1 填写借款信息

业务大类选择暂借款业务 ，填写要求同“日常报销业务”。

3.5.2填写借款单

选择借款类型，借款金额，相关预算项(如材料费)，借款人工号，预计还

款日期，点击下一步



3.5.3 填写结算信息

填写支付信息，确认后点击下一步

3.5.4 预约

选择预约日期，校区窗口，点击预约



3.5.5 打印预约单

点击打印预约单，带上打印好的纸质预约单及相关材料在预约时间段到计划财务处收单

处投单。

3.6 酬金申报业务

3.6.1 校外人员信息维护

点击酬金信息维护-校外人员信息维护



点击新增按钮，在打开的校外人员申报页面，填写所有标有*号的每一项内容，填写完

毕，点击提交按钮。

提交完成，返回后在校外人员信息维护页面点击刷新，即可看到新增的校外人员信息。



3.6.2 填写酬金申报信息

业务大类 选择酬金申报 ，其他填写要求同 “日常报销业务”预约，填写完毕后点

击下一步继续。

3.6.3 填写酬金单

填写酬金信息，下拉选择人员类型，酬金性质，

如：图中示例为给校外人员发放劳务费，填写完毕点击下一步



3.6.4 填写发放清单

在打开的发放清单页面，点击单笔录入按钮，会弹出单笔录入窗口。

由于校外人员没有工号，此时在工号/证件号一栏输入该人员的身份证号码。

按回车键，该人员的姓名、卡号等信息将会自动带出，然后输入发放金额，点击确定即

可。

（提示:如果是初次发放，对方信息在本系统中不存在，则需按 3.6.1 校外人员信息维

护 操作。）

录入完成，点击提交发放清单，弹出的模态窗口会提示是否继续，点击继续



3.6.5 预约

选择预约日期，校区窗口，点击预约。



3.6.6 打印预约单

点击打印预约报销单，带上打印好的纸质预约单及相关材料在预约时间段到计划财务

处收单处投单。
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