
 

 

手机端报销  

一、登录入口 

进入 “西安建筑科技大学财务处” 微信公众号，依次点击 “财务

平台” → “智能报销”。 

首次登录后，请点击“个人设置”完成信息设置及银行卡信息核对，

以确保后续报销流程顺利进行。 

   

二、电子发票上传 

电子发票可通过以下两种方式上传： 

• 点击【发票录入助手】界面的按钮 

• 点击【发票管理 → 上传】 

系统支持从微信卡包、本地文件等方式导入电子发票。 



 

 

   

三、无纸化差旅 

手机端无纸化差旅报销是指通过手机完成差旅报销的全流程操

作，无需打印纸质单据或投递材料。 

业务类型 条 件 制单入口 

无纸化差旅 

1.取得的是电子发票(PDF/OF

D)格式 

2 报销附件均能以电子文件形

式提供 
 

(一) 选择出差类型 

点击【无纸化差旅】，进入报销界面，选择对应的出差类型，并

填写出差事由。 

     



 

 

  

(二) 选择报销项目 

点击【+添加项目（第一步）】，进入经费项目选择界面，勾选

拟使用的项目后，点击“下一步”。 

  



 

 

(三) 创建行程单 

点击【+创建行程单】，填写本次差旅行程信息，具体如下： 

1．添加出行人 

点击【添加出行人】选择已有人员，或点击【新增出行人】添加

校内/校外人员。请选择正确的职称职别，系统将据此计算相应补助。

（注：勾选出行人时，必须一次性完整选中本次所有出差人员，人数

不得多选或漏选。） 

   

2．添加交通票据 

点击【+ 添加交通票据】，选择出行方式并关联行程票据： 

• 可直接选择已上传的发票； 

• 也可点击【上传】新录入发票 

对于飞机票、火车票等包含行程信息的票据，可直接勾选使用； 

对于仅上传发票的交通票据，需点击【完善行程信息】后方可使用。 



 

 

   

在“完善行程信息”界面中，可选择历史行程进行修改，或点击【创

建行程】并填写所有标“*”的必填项，保存即可。 

   

3.自检 

在行程单详情页面点击【保存行程】，确认信息无误后提交，系

统将进入“自检”界面。根据实际情况勾选自检项，点击【自检完成】。 

 



 

 

   

系统会自动计算补助信息，如有特殊情况可点击“ ”编辑按

钮对补助金额进行进行调整。 

   
4.添加住宿费 

点击【+添加住宿费】，进入添加住宿费信息界面，录入住宿费

用及添加住宿费发票，完成后点击“保存”。 



 

 

  

5.添加会议/培训费以及其他费用： 

如出差期间产生会议（会务）费、培训费或其他相关费用，可分

别点击【+ 添加会议（会务）费】、【+ 添加其他费用】进行录入，

填写完成后点击“保存”。 

  

 



 

 

确认行程信息、补助信息、住宿费、会议（会务）费及其他费用

均准确无误后，点击【完成】。 

  

(四) 上传相关附件 

 



 

 

下拉至“上传相关附件”区域，按要求分类上传其他报销附件。全

部附件上传完成后，点击“下一步”，“*”为必填项。 

(五) 选择支付方式 

选择支付方式、报销人员、银行卡类型、银行卡号及金额等信息，

确认无误后点击提交。 

如需冲销借款，在【是否冲销借款】处选择“是”，勾选需冲销的

借款单据，填写冲销金额后点击“提交”。 

  
    



 

 

(六) 提交审批 

提交后，系统将自动进入稽核环节，并提示不符合财务规则的内

容。 

核对报销基本信息无误后，点击【流程选择】，点击�处输入审

批人工号或名字并确认，最后点击【提交审批】，完成报销提交。 

  

四、审批进度查看 

在【我的单据】模块可查看已提交单据，打印审批完单据，查看

被稽核、被挂起、草稿箱单据，也可查看已完成制单单据及失败单据。 



 

 

 

注意：当单据被驳回时，应该在“我的单据”中找到被驳回的单据，

查看其状态为“财务制单失败”或“被驳回”。然后，点击该单据并

选择退回修改。修改完后，单据会保存到“草稿箱”里，可以在草稿

箱中再次编辑和上传。



 

 

PC 端报销 

一、登录入口 

登录西安建筑科技大学财务处网站，进入财务综合服务平台。 

登录成功后，点击左侧菜单栏 “智能报销 → 智能报销”，进入

报销系统主界面。 

 

 

二、电子发票上传 

点击上方导航栏中的【PDF 或 OFD】上传电子发票，也可通过左

侧菜单栏 【发票管理】 模块统一进行发票上传和管理。 



 

 

 

 

三、无纸化差旅报销 

无纸化差旅是指通过线上业务操作，完成差旅费报销的全流程财

务业务闭环，无需打印纸质单据、无需投递材料。 

业务类型 条 件 制单入口 

无纸化差旅 

1.取得的是电子发票(PDF

/OFD)格式 

2 报销附件均能以电子文

件形式提供 

 



 

 

(一) 选择出差类型 

点击【无纸化差旅】，进入无纸化差旅报销界面，选择对应的出

差类型，并填写出差事由。 

 

 

(二) 选择报销项目 

点击【+ 添加项目（第一步）】，进入经费项目选择界面，勾选

本次使用的项目后，点击“下一步”。 



 

 

 

 

 

 

(三) 创建行程单 

点击【+ 创建行程单】，进入本次差旅行程填写界面，具体操作

如下： 



 

 

 

1． 添加出行人： 

点击【添加出行人】→【新增出行人】，添加校内或校外出行人

员，并选择正确的职称职别，系统将据此自动计算相应补助。（注：

勾选出行人时，必须一次性完整选中本次所有出差人员，人数不得多

选或漏选。） 

 

 



 

 

 

2．添加交通票据 

点击【+ 添加交通票据】，选择出行方式并关联对应的行程票据： 

• 可直接选择已上传的发票； 

• 或点击【上传】新录入发票。 



 

 

 

 

对于飞机票、火车票等包含行程信息的票据，可直接勾选使用； 

对于仅上传发票类的交通票据，需根据实际情况点击【完善行程

信息】后方可使用。 

在“完善行程信息”界面中，可选择历史行程进行修改，或点击【创

建行程】，在弹出窗口中填写所有标“*”的必填字段，保存即可。 

 



 

 

 

 

3. 行程自检 

在行程单详情界面点击【保存行程】，确认行程信息无误后提交，

系统将进入“自检”界面。根据实际情况完成自检信息后，点击【自检

完成】。 

 



 

 

 

 

系统会自动计算补助信息，如有特殊情况可点击“ ”编辑按

钮对补助金额信息进行编辑修改。 

 



 

 

 

4.添加住宿费 

点击【+添加住宿费】，进入添加住宿费信息界面，依次添加住

宿费以及住宿费发票信息，添加完成后点击“保存”。 

 

 

5.添加会议/培训费以及其他费用 



 

 

如因出差产生会议（会务）费、培训费或其他费用，可分别点击

【+ 添加会议（会务）费】、【+ 添加其他费用】进行录入，填写完

成后点击“保存”。 

 

 

确认行程信息、补助信息、住宿费、会议（会务）费及其他费用

金额均准确无误后，点击【完成】。 

 



 

 

(四) 上传相关附件 

下拉至“上传相关附件”区域，按系统要求分类上传其他报销附件。

所有附件上传完成后，点击“下一步”。“*”为必传项。 

 

(五) 选择支付方式： 

选择报销支付方式、报销人员、报销卡类型、银行卡号及金额等

支付信息，确认无误后点击“提交”。 

如需冲销借款，在【是否冲销借款】处选择“是”，勾选需冲销

的借款单据，填写冲销金额后点击“提交”。 

 

(六) 提交审批 

提交后，系统将自动进入稽核环节，并提示不符合财务规则的内



 

 

容。 

核对报销基本信息无误后，点击【流程选择】，点击�处输入审

批人工号或名字并确认，最后点击【提交审批】，完成报销提交。 

 

 

 



 

 

四、审批进度查看 

在【我的单据】模块查看已提交单据，打印审批完单据，查看被

稽核、被挂起、草稿箱单据，也可查看已完成制单单据及失败单据。 

 

 

注意：当单据被驳回时，应该在“我的单据”中找到被驳回的单据，

查看其状态为“财务制单失败”或“被驳回”。然后，点击该单据并

选择退回修改。修改完后，单据会保存到“草稿箱”里，可以在草稿

箱中再次编辑和上传。



 

 

审批操作流程 

一、OA 审批入口 

登录 西安建筑科技大学 OA 系统，在【待办事宜】中查找 财

务审批系统待审批通知。 

进入审批页面后，根据实际情况选择 “通过” 或 “驳回” 完成

审批操作。 

 

 

 



 

 

二、财务综合服务平台审批入口 

登录西安建筑科技大学财务处网站，进入 财务综合服务平台。

在左侧菜单栏中点击【审批系统】，在审批业务中选择 “待审批”，

打开需处理的单据进行审批。 

核对相关信息后，根据实际情况选择 “通过” 或 “驳回”。 

 
 

 



 

 

 

三、手机端审批入口 

关注 “西安建筑科技大学财务处” 微信公众号，进入 财务平台，

点击 审批平台。 

在待审批列表中选择相应单据，核实信息后完成审批操作。 
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