南京信息工程大学网上预约报销流程
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附：南京信息工程大学网上预约报销操作说明.doc 
注意：
1、学生的票据通过自己老师的项目来报销，需要登录学生自己的账号进行申请预约，由老师在预约报销单【审批人】处签字；老师自己的票据需要老师登录自己的账号进行申请预约，由分管领导在预约报销单【审批人】处签字。
在校园官网上点击“公共服务”项下的“校园信息门户”





点击“财务系统”





点击“网上查询与报账系统”





修改报销单





申请报销单





选择报销项目





填写报销基本信息





填写报销费用项金额





填写支付信息并提交





打印预约报销单





在校园官网上点击“财务处”





经办人、负责人、审批人签字





连同原始票据文件一并报财务大厅预审





在校园官网上点击“公共服务”项下的“VPN远程登录系统”








校外网络





校内网络





校内网络





“网上预约报账”





报销单管理








