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系统登录 1 

网上预约报账 

系统登录 1 



 使用IE8或以上版本浏览器或谷歌等其他浏览器（360浏览器使用急速模式）输入网址

http://www.gzcc.edu.cn/（学校官网）→“网上办事大厅” → “财务系统（限校内访问）”，登
录本软件。 

 
1、                                                                  2、 
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http://www.gzcc.edu.cn/


输入用户名密码、验证码点击登录财务信息管理门户（用户名是
工号，初始密码为身份证号后六位） 
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   登录后进入财务处信息门户网站，点击系统导航的【网上
预约报账】按钮，即可进入网报系统 
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操作流程 
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2 



      选择【预约报帐业务】-【报销单管理】模块，进入报销申请主
界面。需要以下几步即可完成网上申报： 

     

     1、填写基本信息 

    2、填写发放信息 

        3、打印确认单 
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     要申请报销点击左下方【申请报销单】,进入预约流程。 

    上图窗口中显示已经填报但尚未进行账务处理的预约报销单，选中

记录，点击下方按钮，即可进行相应的修改、预约、删除等操作，已经
完成账务处理的报销单在历史报销单界面可以查询。 
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1.填写申报基本信息 

     点击【申请报销单】，进入报销基本信息的填写，如图所示。 

在填写基本信息前，请仔细阅读界面下方的注意事项。标注红色星号的,为必填项，
其他为选填项。 

 选择业务大类，选择【酬金申报】。在单项目报销输入框内输入项目号后单击回车，
项目负责人信息会自动出现，全部填写完毕后点击下一步进入酬金信息填写界面 

注：摘要格式：月份+酬金性质 
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单项目代码请严格按照财务处发放代
码表填列 



2.填写发放清单 

    填写完基本信息后，点击【下一步】，先填写酬金信息（人员类型根据实际
情况在下拉框中选择、选择酬金性质） ，酬金性质是由薪酬系统决定，如果下
拉框中没有要申报的酬金性质请与财务处联系进行修改 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

然后点击【下一步】进入报销金额的填写。 
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     填写金额清单，目前系统支持单笔录入、常用名单录入、excel

表格导入、历史清单导入四种方式。推荐使用Excel导入和单笔录
入 
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A.excle导入 

   如图,点击【导出】按钮，填写导出文件名，点击执行，即可导出表格模版。
打开excel表格，将数据录入相应的表格中，Excel表中填写工号、姓名、金额
即可。建议模板导出后进行另存操作。 
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导出模板： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EXCEL格式： 
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导入excel： 

      填好表格后，如图1所示，点击平台界面的【导入】按钮，选择要导入的
文件，在界面成功打开后，点击【确定导入】即可。 
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 B.单笔录入 

      当清单上记录较少，推荐使用单笔录入方式，如图所示。输入工号，回
车，系统自动带出姓名及人员类型等信息。 

     此处录入的人员类型必须与上一步所选择的人员类型一致，否则无法录入。 

信息填写完毕后点击确定，系统会停留在此页面等待继续录入，如果人员全
部录入完毕后，点击返回即可。 

     



录入了一笔300后，没有选择继续录入，点击返回进入发放清单列表界面，
点击下方的提交发放清单，系统会出现弹出一条警告信息，信息内容为发放
清单的发放方式，发放记录总条数和总发放金额，如果警告信息里面的数据
与真实数据不符，点击取消来取消本次提交，确认无误后点击继续进入确认
单打印界面 
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在不确定被录入人员工号时，可以点击右上方的财务查询按钮进入查询系统， 

点击我的财务信息财务信息发布模块，点击查询按钮，然后点击导出按钮
将查询出来的工号、姓名、部门导出到Excel里面。在Excel里面进行查找作
业 



3.打印申报单                                                                    
连上打印机，点击【打印确认单】即可。 
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申报单打印预览： 
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4.申报单的修改、删除、重新预约 
     对于尚未办理申报业务的预约申报单，均可进行修改、删除、打印等操作。 

     点击报销首页的下排相应按钮，即可进行相应操作。 

 

 

 

 

 

 

 

      

     

 

 

修改预约申报单时，不允许对项目编号，报销业务大类、支付方式进行修改。
如果以上三种情况发生错误，只能删除预约单后，重新申请新单。 
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