
北京印刷学院网上预约报销平台使用手册 

第一部分    登录系统 

1.1 登录方式 

登陆方式一：登陆计财处网页（caiwu.bigc.edu.cn）或通过校园网主

页“组织机构”进入计财处网页，点击计财处网页左上角“预约报销”

图标 

登陆方式二：在浏览器地址栏直接输入 202.205.107.96 

登陆方式三：数字校园左侧常用链接“预约报销” 

进入系统登录界面（如图 1-1）。输入用户号，密码，验证码，点击【登

录】。用户号为工号，密码为教工原财务查询系统密码。被授权网上

报账的学生登陆用户名为本人学号及原财务查询系统密码。 

 

图 1-1 



1.2 登陆后页面 

登录后首页如图 1-2 所示：可以选择首页左侧的系统导航栏目，也可

以选择页面右上方的导航栏进行下一步操作。 

 

图 1-2 

第二部分  网上账务报销  

2.1 项目授权 

在进行网上报销前，如需委托其他教工或学生进行网上报销操作，

需要先对项目进行授权。被授权人仅能对经过授权的项目进行网上报

账操作，项目负责人授权后仍可以自行进行网上报账和查看全部网上

报账情况。授权时通过教工工号和学生学号进行授权。 



 

图 2-1 

在主页面导航条左侧点击【项目经费管理】（如图 2-1），进入授

权管理界面。此界面列示了所有可用的授权项目（如图 2-2）。如果需

要导出 excel 电子版，点击左上方的【导出】按钮，选择路径后即可

导出。 

1. 经办人和项目查询权限  

① 授权项目管理员。项目管理员除了可以进行网上报销外，还有

对他人授权经办人的权限。点击当前有效授权项目主界面中的【授权

管理员】按钮，进入授权管理员页面（如图 2-2）。  



 

图 2-2 

当前管理员界面显示的是该项目当前已有的管理员列表，如果需

要添加管理员，请先撤销当前的管理员授权，然后点击【授权管理员】

按钮（如图 2-3）。  

 

图 2-3 

输入管理员基本信息，录入工号后系统将自动匹配姓名，点击【确

认】即可（如图 2-4）。 



 

图 2-4 

② 授权无限额经办人。 

无限额经办人只能进行网上报销，而没有授权其他经办人的权限。

授权无限额经办人和项目查询与授权管理员步骤相同。 

2.2 网上报账管理  

点击【网上账务报销】按钮，进入网上账务报销系统（如图 2-5）。 

 

图 2-5 



网上账务报销包括网上报账管理和历史报销单两部分。  

【网上报账管理】：进行申请报销单、修改报销单、撤销报销单、

打印报销单等操作。  

【历史报销单】：查询已完成财务报销的预约单历史记录。 

点击【网上报账管理】页面（如图 2-6），系统将会显示本人当前

已经申请，等待处理的报销单。  

 

图 2-6 

2.2.1 网上申请报销 

（1）选择报销项目  

①点击【申请报销单】，系统将列出本人有权限报销的项目（如

图 2-7）。 



 

图 2-7 

②根据需要选择一个项目，点击【授权项目报销】， 

（2）填写报销基本信息  

在进入【授权项目报销】后，会出现填写报销基本信息的界面（如

图 2-8）。报销人应在此界面完善个人信息，其中星号为必填项。 

 

图 2-8 

  “实际报销人”：报销单业务的实际经办人，默认与“申请人姓

名”相同，可以根据 需要做修改。 

    “手机号码”：请填写经办人联系电话，方便联系。  

“电子邮件”：请填写电子邮件，方便联系。  



“附件张数”：请填写报销的发票等附件张数。  

“事由”：请填写报销事由。 

“选择业务大类”：根据报销费用选择相应的业务大类，差旅费、

市内交通费、单位主办培训费、因公出国（境）费用分别选择相应的

填报模板，其他报销选择普通业务。借款业务主要是在取得发票前需

要提前支付的款项。 

完成基本信息的填写后点击【下一步】。 

（3）冲销项目借款 

选定项目后，如果该项目存在未核销的借款，系统会自动列出所

有未核销往来款清单（如图 2-9）。请根据需要进行操作，若本次报销

业务与借款相关，则需要先冲销借款，勾选需要核销的往来账，输入

本次冲销金额，然后点击【冲销本项目借款】。  

 

图 2-9 

接下来根据报销内容录入金额，例如报销“一般印刷费”，如图

2-10，框中填写金额，最后点击屏幕下方的【下一步】完成冲销。 



 

图 2-10 

（4）各种业务类型的报销流程。若不需要冲销，也可以在图 2-9

界面选择【不冲销本项目借款】跳过，系统将直接进入报销信息填报

界面。 

各类型的具体流程如下： 

① 普通业务。进入报销信息填报界面，输入票据金额和发票号后

四位（如图 2-11）。如票据较多，可点击“更多票据”按钮增加数量，

系统限定张数为 80，如超过则提示无法保存。录入完毕后点击【填

写完毕】，再点击【下一步】。 

 



 

 

图 2-11 

在支付方式界面中，选择支付方式，目前有“转公务卡”、“转个

人卡”、“支票” 、“汇款”、“现金”和“内部结算”六种方式。 

如果选择“转公务卡”，请填写工号（姓名、卡号自动生成）、实

报金额、刷卡日期、刷卡金额（如图 2-12）。依次点击“保存”和“下

一步”。如果报销涉及多人或多次，可以点击左侧的“+”、“-”以及

“ ”按钮进行增加、删减或者修改行次。 

注意：填写公务卡支付方式时，应按刷卡次数逐笔填报，即每刷

一次公务卡就要填写一条支付信息。 



 

图 2-12 

如果选择“转个人卡”，请填写工号（姓名、卡号自动生成，其

中卡号默认为工行工资帐号）和报销金额（如图 2-13），依次点击【保

存】和【下一步】。如果报销涉及多人，可以增加行次，并根据实际

情况分配金额。 

 

图 2-13 

如果选择“支票”，请填写报销金额（如图 2-14），依次点击【确

定】和【下一步】。 



 

图 2-14 

选择“汇款”的步骤与选择“支票”步骤一致。 

选择“内部结算”，请填写收款单位名称，收款单位项目号以及

报销金额（如图 2-15），依次点击【确定】和【下一步】。 

 

图 2-15 

选择“现金”，请填写报销金额（如图 2-16），依次点击【确定】和【下

一步】。 



 

图 2-16 

一笔经济业务可以同时选择两种以上的支付方式，请在每种方式

下正确填写金额及其他支付信息后点击【保存】，全部填写完毕后点

击【下一步】。 

② 借款业务。进入报销信息填报界面，根据实际情况在对应

项目处填写报销金额，填写完毕后点击【下一步】（如图 2-17），再选

择支付方式。借款业务需要履行审批手续。 

 

图 2-17 

③ 差旅费。差旅费的报销信息填报界面如图 2-18： 



 

图 2-18 

点击【差旅费】，进入明细填报界面（如图 2-19）。 

 

 

图 2-19 

写明出差事由，根据往返交通费票据填写出差人员、出差地点、

出发和返回日期（可以添加多人），补助金额由系统自动计算，如不



给予补助，可以勾选“否”按钮。填写各项费用金额，完成后点击【保

存】，返回金额录入界面，点击【下一步】后进入选择支付方式界面，

具体操作与普通业务相同。财务处根据制度规定核算差旅费（包括补

助）实际可报销金额，并直接按照实际可报销金额进行帐务处理，不

再与报销人进行核实沟通。 

④ 市内交通费。市内交通费的报销信息填报界面如图 2-20： 

 

图 2-20 

点击【市内交通费】，进入明细填报界面（如图 2-21） 

 

图 2-21 

填写相关信息及金额，完成后点击【保存】，返回金额录入界面，

点击【下一步】后进入选择支付方式界面，具体操作与普通业务相同。 



⑤ 单位主办会议费。会议费报销信息填报界面如图 2-22： 

 

图 2-22 

点击【会议费】，进入明细填报界面（如图 2-23）。 

 

 

图 2-23 



填写会议相关信息及开支情况，完成后点击【保存】，返回金额录入

界面，点击【下一步】后进入选择支付方式界面，具体操作与普通业

务相同。 

⑥ 单位主办培训 

培训费报销时具体操作流程与会议费一致（如图 2-24）。 

 

图 2-24 

⑦因公出国（境）费用。因公出国（境）费用的报销信息填报界面如

图 2-25： 

 

图 2-25 

点击【因公出国（境）费用】，进入明细填报界面（如图 2-26） 



 

 

图 2-26 

填写相关信息及开支情况，完成后点击【保存】，返回金额录入界面，

点击【下一步】后进入选择支付方式界面，具体操作与普通业务相同。 

（4）打印纸质确认单并完成签批手续。完成以上步骤后，点击

【打印确认单】，并在纸质确认单的“经办人”、“项目负责人”等处

签字，如需要，还应在“财务负责人”、“相关领导签字”等处签字（如

图 2-27）。 



 

 

图 2-27 

2.2.2 修改、打印、撤销报销单 

在网上报账管理界面中，选择一个报销单后点击【修改报销单】

或【打印报销单】，其后续流程都是申请报销单的部分操作，这里不

在复述。 

点击【撤销报销单】可将作废或错误的报销单直接删除。撤销报

销单时，将同时解除预约时冻结的相应预算额度和可用余额。因此，

如有作废或错误的预约记录请及时撤销，以免造成项目经费无法正常

使用的情况。如图 2-28 



 

图 2-28 

2. 3 特殊情况 

1. 多个项目报销同一业务。如果因某个项目预算不足而需要多个

项目共同报销一笔经济业务时，可以按不同项目分别进行预约报销。

录入票据信息时可填写同一发票号。 

2. 教委专项差旅费中机票单独报销。差旅费报销以一次出差为标

准，因教委专项报销差旅费中，机票采购单独作为一个项目批复，网

上填报时需要对机票和其他差旅费分别填报，纸质凭单一并交财务处

处理。 

2. 4 历史报销单 

对于已经财务入账或者因各种原因被退回的报销单，可以通过

【历史报销单】进行查询。 

点击网上预约报账主界面的【预约管理】，选择【历史报销单】，进入

历史报销单查询模块。 

 


