
网上报销系统操作使用流程图































登录东南大学财务处综合信息门户





申请报销单





填写报销基本信息（报销项目号、项目负责人、实际报销人、电话、手机、电子邮件、附件张数）；选择申请的业务类型（日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、酬金申报、因公出国、境外专家来访、主办会议费、校内经费转账），选择支付方式（校内人员转卡、汇款、混合支付、内部结算）





根据报销内容在对应栏目内填写金额





选择支付方式按系统要求填写有关信息





预约





修改报销单








撤销报销单





选择校区及预约时间段





打印确认单





确认单上签字、盖章，提交财务处














网上预约报销
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