
网上预约报销流程
一、 系统登录

（一）方式 1. 登录学校信息门户 http://ehall.njxzc.edu.cn/new/index.html

在热门应用栏目选择“财务综合服务”

方式 2. 登录财务处网站 https://cw.njxzc.edu.cn/

选择“财务综合信息门户”(用户名为工号，初始密码为XZXY+工号，字母为大写)



登陆后选择右上角钥匙图标可以修改密码

（二）登录系统后，点击系统导航的【网上预约报销】按钮，在

网上报账业务-报销单管理版块，点击网页下方的【申请报销单】，进

入报销申请主界面。



二、 网上预约报账操作

（一） 日常报销业务

业务大类选择【日常报销业务】，填写报销基本信息，在填写基本信息前，

请仔细阅读界面下方的注意事项，带 的为必填项目，其他为选填项目，如下图：

填写完毕，点击【下一步】，此时出现的界面是本次报销项目代码下面的所

有借款，如果需要还借款，则勾选需要归还的借款，然后点击【下一步】；如果

不需要还借款，则直接点击下一步，跳出的警告信息窗口，点击【继续】按钮。

如下图：



然后按照说明选择本次报销相对应的报销项，并填写相应的金额，然后点击

【下一步】

进入支付方式界面，有三种支付方式：转卡，汇款，公务卡

转卡：是对个人转账。其中工号、姓名、卡号、卡类型(选择“工行”)、金

额为必填项，（注意：输入完工号后，再输入姓名时会跳出错误信息提示，点击

确认或者关闭即可。）如下图：



汇款：是对公转账。其中户名、银行账号、开户银行、金额为必填项。

公务卡：填写工号及姓名、卡号、刷卡金额、刷卡时间、实报金额和授权码。

提示：买单吧截图要显示商户名称，如下图：

当界面显示的支付方式不够填写时，可以选择增加一项，如下图：



注意：各种支付方式输入的总金额，不能超过报销金额。

支付方式填写完毕后，点击【下一步】

打印预约报销单有两种方式：

第一种：点击【打印确认单】

第二种，在网上报账业务-报销单管理版块，选择相应的报销单，点击网页



下方的【打印报销单】。

（二） 差旅费业务

业务大类选择：国内旅费业务，填写相关信息，同日常报销业务。

填写差旅费相关信息，点击【下一步】



注意：行程不同的出差人员，增加一项填列，如下图：



进入支付界面后，填写相关支付信息，同日常报销业务，点击【下一步】，

生成报销单，打印报销单，步骤同日常报销业务。

（三） 暂借款业务

业务大类选择：暂借款业务，填写相关信息，同日常报销业务。

点击【下一步】填写借款相关信息，带 为必填项目，借款预算项选择“暂

付款”，借款人工号如有英文字母，必须大写。



点击【下一步】，进入支付信息界面，填写相关支付信息，如下图：

点击【下一步】生成报销单，打印报销单，步骤同日常报销业务。

（四） 酬金申报业务

酬金申报业务操作方式与以前相同，开放时间依旧是每月 10 日至 20 日（如

有特殊情况开放时间会有变动，财务处将另行通知），每月开放时会在酬金系统

交流群里通知，请各位办公室主任留意通知。


