
吉林工程职业学院

网上报销系统资产报销使用说明
计划财务处



在报销过程中会出现以下4个不同的业务场景，请根据不同的场景查看对应的操作指南
一、一个资产验收单对应一个经费项目
二、多个资产验收单对应一个经费项目
三、一个资产验收单对应多个经费项目
四、多个资产验收单对应多个经费项目



1、进入财务服务平台，选择网上报账系统。
本页面设置了空闲时间保护，一定时间（大概5分钟左右）没有操作后，本页面所有链接失效，需重新登录

！



进入网上报账系统后选择资产报销模块



进入资产报销后点击 按钮；在资产验收单编号处输入资产处提供的完整资产进账单号（例如
ZCJZ2025000001），点击 即可调取资产明细（备注：资产验收单编号只可检索一次即被锁定，请
在检索前确认好报销所需材料是否齐全再进行填报）。根据报销单所需提交的材料，填写附件张数



资产验收单检索完成后，选择此次资产报销需要从哪个项目支付，在下方资产详细信息右侧有经费选
择处，点击蓝色问号，选择财务经费项目。



点击项目编号或项目名称（蓝色字体），选取经费项目。（如果包含多笔固定资产代码，可先勾
选批量置值，再选取经费项目。）

确认信息无误后，点击



进入资产报销后点击 按钮；在资产验收单编号处输入资产处提供的完整资产进账单号（例如
ZCJZ2025000001），点击 即可调取资产明细。如果有多笔需要报销，一个验收单编号检索完成之

后输入另一个资产验收单编号再次进行检索，重复以上操作。（备注：资产验收单编号只可检索一次即被锁定，
请在检索前确认好报销所需材料是否齐全再进行填报。如果资产验收单编号被锁定，请联系运维人员进行解
锁）。根据报销单所需提交的材料，填写附件张数。



资产验收单检索完成后，①点击 按钮，可将此次报销分拆成两个及以上经费项目进行报销；
② 录入对应的分拆金额，第一行的总金额会相应减少；③点击经费选择下边的 按钮，按照分拆金
额选择对应的经费项目（分拆几条就选几个项目）。取消分拆请点击 按钮进行删除。



点击项目编号或项目名称（蓝色字体），选取经费项目

确认信息无误后，点击



天津神州浩天科技有限公司
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感谢您的观看
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