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附件：

内部转账无纸化报销操作流程

一、通过信息门户或财务处主页登录“财务网上综合服务平台”，进入“网

上报账系统”-点击【内部转账】模块，选择业务往来单位，然后点击【下一步】。

二、选择本次付费的项目编号，并输入转账金额、用途等信息。如收款单位

要求提供备注信息的（例如测试中心要求提供测试编号），可将备注信息一并填

在“用途”一栏。如采用线下审批，可点击【下一步（提交）】，打印预约单并进

行线下审批，并投递到财务处报账大厅。如需进行线上审批或无纸化内部转账请

点击【下一步（保存【提交线上审批】）。

三、点击【下一步（保存【提交线上审批】），系统将弹出项目内部转账网上

审批单页面（注意：需关闭浏览器的弹出窗口拦截功能）。经办人需在审批单页

面上传项目转账费用明细，勾选“自动推送无纸化报销”并点击【确认提交审批】。



2

四、提交审批后，请经办人和项目负责人在网上审批系统上完成审批，系统

将自动进行无纸化推送，全流程线上完成。经办人无需打印及投递预约单及附件，

由财务处会计人员负责打印并进行线上审核。

五、财务审核完成后，将以短信方式通知经办人，请经办人需自行通知收款

单位。如需查询内部转账状态信息，可登录网上报账系统查询。
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