
多项目网上报销操作指引

1.登录信息门户—→财务网上综合服务平台—→网上

报销系统—→日常报销—→新业务填报



2.点击【项目编号】选择第一张经费卡，填写需报销

的类目及金额后，点击【保存】。

3.点击系统弹框【确定】后，点击【上一步】。



4.点击【项目编号】选择第二张经费卡，同时可见第一

张经费卡已填写报销类目及金额。

5.填写需报销的类目及金额后，点击【保存】。



6.如需增加更多经费卡，点击【上一步】后选择【项目

编号】添加经费卡；如无需添加其他经费卡，点击【下一步

（支付方式）】。



7.填写【支付方式】后生成预约单。
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