
手机端报销 

一、登录入口 

进入 “西安建筑科技大学财务处” 公众号，点击 “财务平台”，

再点击 “智能报销”。登录后需先完成个人信息设置以及银行卡信

息核对，以确保后续报销流程顺利进行。 

 

二、电子发票上传 

可通过点击【发票录入助手】或【发票管理-上传】两种方式上传

发票。支持以微信卡包、【原文件 PDF/OFD】本地上传。 



 

三、无纸化报销 

手机端无纸化报销是指通过手机端操作，实现全流程线上财务报

销，无需打印单据和投递。 

业务类型 条件 制单入口 

无纸化报销 

1.取得的是电子发票 

2 报销附件均能以电子文件

形式（PDF/OFD）提供 
 

无纸化借款 
借款依据材料均能以电子

文件形式提供  

（一）无纸化报销 

1.选择报销项目：点击【无纸化报销】，进入无纸化报销操作界面。

点击【添加项目-项目查询】，选择要使用的项目。 



 

2.添加费用信息：点击【+添加发票】，选择已上传的 PDF/OFD 文件

发票，系统会自动识别对应的经济分类，若有特殊情况，用户可自行

调整。 

 

3.上传通用附件：填写报销说明后，下拉至“通用附件”，可上传除

发票外的其他附件资料。 



 

4.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、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】处点击“是”，选择需要冲销的单据，填写冲销金额，

点击“提交”。 

       

5.提交审批：提交后，会自动进入稽核，提示该单据不符合财务规则

的地方，核对报销基本信息无误后，点击【流程选择】，在 2 级审批



人空白处输入工号，点击提交；点击【提交审批】完成提交。 

       

（二）无纸化借款 

1.选择报销项目：点击【无纸化借款】，进入借款界面。点击【项目

查询】，选择要使用的项目。 

      

2.添加借款信息：填写预冲账日期、借款事由、借款明细，填写报销



金额。下拉至【通用附件】，可上传其他资料。 

    

3.选择支付方式：根据提示选择报销支付方式、报销人员、报销卡类

型、银行卡号、金额等支付信息。确认无误后点击提交。 

      



4.提交审批：提交后，系统会自动稽核所填单据是否合规，若不合规，

则根据告警信息修改单据；稽核通过后，点击【流程选择】，在 2级

审批人空白处输入工号，点击提交；随后点击【提交审批】完成提交。 

      
  



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，

登陆后点击左侧菜单栏智能报销-智能报销进入报销 

 

 

二、电子发票上传 

点击上方导航栏中的【原文件 PDF/OFD】，也可以点击左侧菜单

栏中的【发票管理】进行上传发票。 



 

 

三、无纸化报销 

无纸化指通过线上业务操作，可完成全流程线上财务业务闭环，

无需打印纸质单据，无需投递。 

业务类型 条件 制单入口 

无纸化报销 

1.取得的是电子发票 

2.报销附件均能以电子文

件形式（PDF/OFD）提供 
 

无纸化借款 
借款依据材料均能以电子

文件形式提供 
 



（一）无纸化报销 

点击首页主要功能中的【无纸化报销】按钮，进入无纸化报销操

作界面。 

 

 

1.选择报销项目：点击【添加项目-项目查询】，选择使用的项目。 

 



 

2.添加费用信息：点击【+添加发票(第二步)】，选择已上传的原文件

PDF/OFD电子发票，或点击【上传发票】选择待报销未上传的票据进

行发票上传，系统自动识别发票对应的费用类别，如有特殊情况也可

点击【单个调整费用】进行调整，确认无误后填写报销说明。 

 

 



 

 

3.上传通用附件：填写报销事由后，下滑至“通用附件”，可上传除

发票外的其他补充说明文件以及附件资料，完成后点击【下一步】。 

 

4.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、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】处点击“是”，选择需要冲销的单据，填写冲销金额，

点击“提交”。 

 



 

 

5.提交审批：提交后，会自动稽核，提示该单据不符合财务规则的地

方，核对报销基本信息无误后，点击【流程选择】，点击 1-2 级审批

人空白处输入审核人工号，点击提交；点击【提交审批】完成提交。 

 



 

 

（二）无纸化借款 

1.选择报销项目：点击【无纸化借款】，进入借款界面。点击【项目

查询】，选择使用的项目。 

  



 

 

2.添加借款信息：填写预冲账日期、借款事由、下拉至借款明细，选

择本次借款用途，在所选用途后填写本次借款金额。下滑至【通用附

件】，可上传其他补充说明文件以及附件资料；差旅借款需填写差旅

相关信息。 

  



 

 

 

 

 

3.选择支付方式：根据提示选择报销支付方式、报销人员、报销卡类



型、银行卡号、金额等支付信息。确认无误后点击提交。 

  

 

 

 

4.提交审批：提交后，系统会自动稽核所填单据是否合规，若不合规，

则根据告警信息修改单据；稽核通过后，点击【流程选择】，在 1-2

级审批人空白处点击增加审批人输入工号，点击提交；点击【提交审

批】完成提交。 

 



  

 

 

 

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。 

  

 



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，在待办事宜里，选择财务审批

系统待审批通知，审批时根据情况进行通过或驳回。 

 

 

 

 

 

 



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，选

择左侧带单栏中的【审批系统】，选择审批业务中的“待审批”，选

择需要进行审批的单据进行审批，审批时根据情况进行通过或驳回。 

 

 

 

 

 



 

 

 

三、手机端审批入口 

1.关注西安建筑科技大学财务处，进入财务平台，选择审批平台。 
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