网上预约报销流程
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打印预约报销单





根据报销内容在对应栏目内填写金额





选择业务大类（日常报销业务、国内旅费业务、暂借款业务、因公出国、特殊差旅费），选择报销项目，填写报销基本信息（电话、手机、电子邮箱、附件张数，摘要），选择支付方式





根据不同支付方式按系统要求填写相关信息





登陆“公共数据库”中


“财务资源管理系统”





进入“预约报销”





查看修改单





申请报销单





打印报销单





撤销申请单





暂时保存





保存并预约





在确认单上签字、盖章后，携原始票据和相关合同（协议）、签报等文件资料交财务报销大厅指定收单柜台





经收单人员初审合格后，该业务进入财务审核流程





可在报销物流中查看报销进度








