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科研部报销操作手册 

一、系统登录及报销模块选择 

1.报销人员进入南开大学财务信息平台，网址：

http://192.168.118.13/，使用被授权报销的工资账号进行登录。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.报销人员登录系统，如需进行日常、差旅费报销选择

“网上报销 E 系统”；劳务费、奖金等费用的发放选择“个

税申报系统”。 
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二、日常报销 

（一）操作步骤 

1.报销人员进入网上报销 E 系统，选择“日常报销”。  

 

 

 

 

 

 

 

2.点击“新业务填报”。 

 

3.填写部门编号：430，项目编号：授权用于报销的项目

编号，如 F9999971。 

填写后点击“下一步（报销费用明细）”。 
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4.根据需报销费用类别选择对应费用子项目，填写“关

键字摘要”、“单据数”、“金额”。 

“关键字摘要”处写明费用用途，例如：“日常办公用品”

关键字：购买硒鼓；“邮寄费”关键字：邮寄合同/会议材料；

“租车费”关键字：送材料。 

“单据数”为发票数量。 

请务必仔细核对单据数及金额。填好明细后，点击“下

一步（支付方式）”。 

 

 

 

 

 

 

 

5.弹出系统提示，此环节可忽略，点击【不上传】并进

行下一步。附件可在最终提交页面再上传。 
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6.进入支付方式填写页面，如有电子发票，点击“税票

录入”，上传 PDF 或 ORD 格式的发票原件（必传），点击上

传查验。上传成功会出现提示。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.发票上传成功后，点击“返回继续填写支付方式”。 

（1）对私支付，选择“本人”或“其他人”，填写工资

号，选择“工资卡/工资折”，填写金额。如有多人，点击金

额旁边绿色加号继续添加。 
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（2）对公支付，按要求填写相关信息。若需搜索对方单

位名称，可点击“对方单位”栏右侧蓝色问号进行搜索。注

意核查对方单位名称、银行名称、账号无误。 

  

 

8.为方便审核和保证报销效率，无特殊情况，支付方式

填写完毕后，请选择“下一步（提交线上审批）”。提交后会

生成南开大学网上审批单，核对总金额、支付方式、发票张

数及明细是否无误。 
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如有附件，可在此页上传。使用网约车，需在此页备注

处写明用车地点及事由。点击“确认提交审批”，完成网上

报销。 

 

 

 

 

 

 

 

9.如报销单需修改，返回功能导航页→“我的项目”→

“已提交业务”→取消提交→“待提交业务”→修改→重新

生成报销单。 
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（二）注意事项 

1.“印刷费”、“设计费”报销需提供电子版印刷、设计

明细并加盖对方公司公章，作为附件上传至系统。例： 

 

2.“租车费”报销需在网上审批单“备注”处写明用车

地点及事由。纸质版出租车票选择线下提交，线下审核盖章

后投递至财务处。 

3.公务租车、工作餐、特殊情况报销等需分别提供“公

务租车审批单”、“工作餐清单”、“报销说明”等，这些均可

在“财务事项申请系统”申请，审核完毕后可保存为 PDF 作

为附件上传至网上审批单。 
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↑事项申请页面 

 
↑事项申请状态页面 

（审核成功的事项清单，可选择“打印-另存为 pdf”） 
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三、国内差旅费报销 

（一）操作步骤 

1.报销人员进入网上报销 E 系统，选择“差旅费报销”

→“新业务填报”。填写部门及项目编号，点击“下一步”

填写明细。 

 

 

 

 

 

 

2.填写国内差旅费主信息。差旅性质一般选择“公务出

差”。出差人的职称职别，若为在编人员则按实填写，为派

遣人员则填“无”。 

 

 

 

3.填写费用明细。点击“行程单”录入行程。在职人员

需填写工资号；时间、地点必须与相关票据信息完全一致。

录入完毕点击“保存并返回前一页”。 
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4.继续完善费用明细。按实填写住宿费、会议（会务）

费、其他费用（如：退票费），如无则不填。市内交通补助

按 80 元/人/天标准填写，伙食补助按 100 元/人/天标准填写。 

 

 

 

 

明细核对无误后，点击“下一步（支付方式）”。 

5.系统弹出会议通知上传提醒，点击“【不上传】并进行

下一步”。附件在最终审批单页面上传。 

 

 

 

 

 

 

 

6.支付方式填写。如有电子发票，如火车票、住宿票，

需上传系统。其他操作请参考“日常报销”。 

（二）注意事项 

1. 出 差 人 员 务 必 要 在 政 府 采 购 机 票 管 理 网 站

(www.gpticket.org)或“公务行”APP 购买机票，也可通过

具备中国民航机票销售资质的各航空公司直销机构或机票

销售代理机构，使用公务卡或银行转账方式购买机票。报销

时务必提供带有“GP”字样的机票行程单（最好是电子版）。 
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2. 请出差人妥善保管出差的各类票据，若有遗失，则无

法报销。 

3.以下情况需提供“报销说明”，说明发生此种情况的原

因： 

（1）只有单程车票，行程非闭环。如：只有去程车票，

返程搭车。 

（2）产生了退票费。 

4.行程多于一天，但未发生住宿费，需填写“南开大学

差旅住宿情况说明”。 

5.自驾出差的行程，需填写“南开大学自驾/租车出差审

批单”。 

6.会议通知中，若承办方明确写明会议期间提供食宿，

出差人则只领取在途天数的食补，会议期间无食补；若差旅

期间全程租车，则出差人不得领取交通补助。 

四、其他注意事项 

1.各类纸张尺寸不满 A4 打印纸大小的纸质发票、车票

及刷卡小票等票据均需用液体胶平铺粘贴在空白的 A4 打印

纸上随报销单一起投递。 

2.个人单笔支出超过 5000 元的发票需在国家税务总局全

国增值税发票查验平台（https://inv-veri.chinatax.gov.cn/）查

验真伪并保存查验结果，作为附件上传。 

3. 请没有公务卡的老师尽快办理公务卡。超过 1000元的

https://inv-veri.chinatax.gov.cn/
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消费必须刷公务卡，且在报销之前在个人财务信息平台编辑

好公务卡刷卡信息。派遣人员的个人财务信息平台也已开通。

无法办理公务卡或无法登陆财务信息平台的老师，请保留好

刷卡小票或网上支付截图，并填写“报销说明”说明未使用

公务卡的原因。 

4.本手册未尽事宜，按照学校相关规定执行。 

 


