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一、网上报账

1.什么是经费卡？
财务处发放过三种样式的经费卡。

一种卡是最早制作的，项目号为六位的卡，如下：
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上述经费卡可到财务处预算管理科更换为新样式的经费卡。
另外两种是2005年以后制作的样式，项目号为13位的经费卡。根据资金来源性质不同又分为绿卡和粉卡，如下：
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2.什么是“项目负责人”？
上述三种经费卡，如果“负责人”处有具体的姓名，则该负责人具备此经费卡的签字报销权限。超过10万元以上的支出，负责人审签完以后，还需部门（学院）领导审签。
如果“负责人”处为空，则该经费主管部门（学院）领导具备签字报销权限。

3.“项目负责人”的预约报销权限是什么？
“项目负责人”可以预约报销本人的经费卡，或授权他人预约报销本人的经费卡。报销对应选择“授权项目报销”。
4.经费卡如果没有具体的“项目负责人”姓名，谁有预约权限？

经费卡所属部门的所有在职、退休员工均可用自己的工号登陆网上报账系统，进行预约。预约完成后，必须由部门（学院）主管领导在报销原始凭据上审签，即需有部门（学院）主管领导的支付意愿授权，才可以进行网上预约报销。这种方式的网上报销对应选择“非授权项目报销”。

5.什么是“授权项目报销”和“非授权项目报销”
如果经费卡上有具体的“项目负责人”姓名，则该经费卡在网上预约报销时，对具体的“项目负责人”本人或经具体的“项目负责人”授权的他人，该项目属于“授权项目”，可进行“授权项目报销”。
未经授权的他人，无法对有具体的“项目负责人”姓名的经费卡进行“非授权项目报销”。

如果经费卡上无具体的“项目负责人”姓名，则该经费卡在网上预约报销时，属“非授权项目报销”。

6.可以提前多长时间预约？
可以提前3个工作日预约。如11月4日登陆进行网上报账,可以预约4、5、6、7日的交单日。
7.网上报账资料有什么特殊要求吗？

实施网上报销后，将取消一些财务凭证，包括：原验收单（或器材验收单）和支出证明单、差旅费报销单（出差申请单保留）、借款单；
原有的一些财务凭证仍需填制，包括：
固定资产验收仍需去往实验设备管理处或国资处填写资产验收单；

免建固定资产仍需去往实验设备管理处履行相关手续。

出国费报销仍需填写出国报销单，去往国际交流合作处审核。

“‘普通报销业务”和“国内差旅费”的网上报账单，请打印一式两份；“借款业务”的网上报账单，请打印一式三份。
8.如何确定附件的张数？

每一个单独的页为1张。如一张出租车票为1张；一份15页的合同附件张数即为15张，以此类推。
9.如何查看当前的有效授权？

请登陆“项目授权管理”模块-当前有效授权或对他人的有效授权进行查看。
10.网上报账有什么优势呢？

网上报账是一种非面对面的业务办理方式，您只要在网上进行预约后将报账资料交到财务处，无须在报账大厅现场等待，这将有效节省您的时间，且报账过程中无现金出现，您的持币风险也将大幅降低。
11.何时何地可以进行网上报账预约？
任何有网络的地方均可进行网上报账预约（办公室、教室、家均可），随时可以预约。
非校园网网络，可用VPN（https://vpn.bit.edu.cn/）登陆校园网。成功后，选择高级财务管理平台进行网上报账预约。
12.如何在网上进行报账预约？

您仅需填写一些非常简单的信息。在登录并看到预约申请界面后，您会发现网上报账是一件很轻松的工作。我们为您准备了通俗易懂的word版网上报账操作指南。

13.网上预约后还需要办理什么业务吗？

当您预约成功之后，按原审签流程进行审批签字，将您的报销单据交专职报账干事送财务处或直接送财务处即可。

14.何时可以收到报账资金，如何获得这些资金呢？

在预约交单日之后的3个工作日内，财务处完成资金结算。
根据不同的结算方式：

转卡资金将通过网银存入经办人或项目负责人（在网上预约时可选择）的银行卡中（转卡方式）；
汇款资金将通过学校网银支付方式转入交易指定的银行账号（汇款方式）；
支票结算将由财务处工作人员电话通知报账干事定时到财务处领取（支票方式）。
15.如果有票据不符合报销规定该怎么办？

不符合要求的原始票据会被分离出来，在报账完成后返还给您，最终报销金额以财务处工作人员的核算结果为准。

16.外汇业务也可以进行网上报账吗？

很遗憾，由于结算货币的限制，外汇业务并不适用于网上报账流程。您仍需要到现场办理。

二、项目网上授权

1.什么是项目授权
如“项目负责人”本人因工作繁忙或其他原因，无法亲自登陆网上报账系统进行报账预约，可授权他人对“项目负责人”本人的经费卡进行网上预约报销。目前仅支持授权给事业编制在职职工办理网上报账预约。
授权可以选择两种方式：授权管理员或授权经办人。二者区别在于“管理员”具备再次向下授权“无限额经办人”的权限，“经办人”没有再次向下授权“无限额经办人”的权限。
“管理员”权限不具备再次向下授权“管理员”的权限。

2.负责人可以授权几个人进行网上报销？
单个项目只能授权一个“管理员”权限，可授权多个“无限额经办人”权限。

三、常用技巧
1.“个人信息维护”模块如果添加了手机号、电话，预约时，可不再输入手机号、电话号码，由系统自动提取。
电子邮件目前暂时没法提取，下一阶段完善。
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2.预约时间只需要选择“结束日期”，系统即可自动调出可供预约交单的日期。
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3.有关支付的

（1）选择“转卡”支付方式的，输入“工号”信息，鼠标移到“姓名”输入项时，系统自动调用姓名信息。
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（2）选择“汇款”支付方式时，输入部分“收款单位/收款人名称”信息，如果学校曾经给其转账过，系统自动调用相关信息。鼠标选择即可带入“收款单位/收款人名称”的银行账号。
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“收款人开户银行”的填写，选择查询[image: image8.png]


按钮，按照“银行关键字+支行关键字”输入开户行关键字，系统自动调用相关信息，选择确定即可。
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