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关于全面推行 

财务网上预约无等候报销的通知 
 

校内各单位： 

    为了深化我校财务工作改革，打造现代信息财务，切实解决

长期以来教职工报账排队等问题，为师生员工提供高效、方便、

快捷的财务服务，经研究决定，学校财务处将在成都校区全面

推行网上预约无等候报销。现将有关事项通知如下： 

    一、报账时间。 

    自 2015 年 4 月 7 日开始在成都校区推行。为确保预约业务

及早处理完毕，请预约报销人于工作日上午 8：00—11：00、下

午 2：30—4:30 将预约报销单据交至财务处预约接单窗口。 
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    二、报账地点。 

成都校区办公楼财务处 303 室、明辨楼 B 区一楼财务科

B112 室。 

三、实施范围。 

    实施单位为成都校区各单位。以下业务暂不纳入网上预约

报销： 

    1、科研到款建账、上账业务。 

    2、校内各单位内部转账业务。 

    3、现金缴、付款业务。 

    4、材料核算。 

    5、其他不能进行网上预约报销的业务。 

    四、预约流程。 

    整个流程分为两步：1、网上填报预约报销单。2、将已签字

审批的预约单及报销单据递交财务处预约接单窗口，经审查后

即可离开财务处。报账资金由财务处在完成业务流程后转经办

人或对方单位账户。教职工可随时登录财务处综合信息门户查

询预约单处理情况。详细填报流程请参见财务处《网上预约无

等候报销系统使用手册》（以下简称《手册》）。 

    五、具体要求。 

    1、预约报销人应按照《手册》要求规范填报预约报销单，
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所涉及的财务报销政策严格按现行报销制度执行。 

    2、项目或部门负责人应按照《手册》要求进行项目授权，

登录系统后应及时修改初始密码并保管好密码，以防止财务信

息外泄。因授权不当、密码被盗等原因所引起的问题由负责人

承担责任。 

    3、除暂时不纳入网上预约报销的业务外，所有报销业务必

须在网上预约，否则不予受理。 

    4、现场报销限定为暂时不纳入预约报销的业务。现场报销

采用电脑排号方式。报销人到现场取号后，在休息区等待，待排

号系统叫号后方能进入报账大厅（办公楼 304 室）办理业务。

现场报销时间为工作日上午 8：00—12：00，下午 2：30—5：

00。 

    5、原可以现金结算的业务，网上预约时，全部纳入无现金

转卡操作，转入报销人银行卡。 

    6、原不允许现金结算的业务，网上预约时，全部纳入银行

转账、汇款处理，不得转入报销人银行卡。请报销人根据业务性

质正确填报转账信息，以免报销单被拒。 

    7、明辨楼 B 区一楼财务科报账点不再受理现场报销业务。 

    8、网上预约报销过程中如遇不明事项可致电财务处咨询。 

    联系人：会计科（办公楼 305 室） 陈 伟（电话 2356） 
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    二期财务科（明辨楼 B112） 张华平（电话 7987） 

    9、《网上预约无等候报销系统使用手册》请在财务处网站查

询。 

特此通知 

 

 

      

西南石油大学 

2015 年 3 月 27 日 
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