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网上报销系统操作指南 

 

一、进入成都工业学院官网 www.cdtu.edu.cn，登录网

上事务大厅。 

 

 

二、在常用业务中选择财务系统 

 

 

三、进入登录界面，登录用户名为教师工号，密码为身

份证后六位。 
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四、登录后，点击“修改密码”，完成密码修改。点击

“卡号维护”，重新录入自己的工资卡卡号和公务卡卡号。

点击联系方式修改，录入手机号码（注意：必须录入联系方

式，否则不能进行后续操作）。 

 

 

五、点击“网上报账系统”，根据报销业务类型在右上

角选择报销类型“日常报销、国内差旅报销、借款”。 

 

 

六、点击“新业务填报”，经办人填写“部门编号、项

目编号”，点击“下一步（报销费用明细）”。 
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七、根据报销内容选择对应的支出项目并按要求填写，

填写完成后，点击右下角“下一步（支付方式）”。 
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八、选择支付方式后，可以自行选择“下一步（提交线

下审批）或下一步（提交线上审批）”。 

注意：提交审批前都可以对填写内容进行修改，一旦提

交审批，不能再进行修改。 

1.冲借款，请点击冲借款下的双箭头图标。 

    2.对公支付，对公转账，点击对方单位下的问号图标进

行检索，信息检索出以后，请点击“单位名称”。若未检索

成功，则点“新增”录入单位信息后点击“单位名称”。 

 

   3.对私支付，对私支付分为：对校外人员和对校内人员，
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对校内人员可选择支付到工资卡或公务卡，对校外人员支

付，请点击姓名处的问号图标，进行检索，信息检索出以后，

点击“银行账号”，若没有相应人员，则点“新增”录入人

员信息后点击“单位名称”。 

 

九、提交线上审批之后，在提交审批页面，可以编辑流

程，已有流程不建议删除，可以新增流程，例如科研项目报

销经办人同时是项目负责人时，需要新增一个领导审批流

程。上传附件，注意：可自行选择是否上传。编辑流程之后，

请点击“保存流程”，再点击“确认提交审批”。 
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十、点击我的项目，可查已提交业务状态。 

 

 

十一、选择“线下审批”和“线上审批”，都需要在系

统内打印报销单，并将报销单和原始单据交到计财处完成报

销手续。注意：“线上审批”的状态为审批通过时，才能在

系统内点击“打印”。  
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网上申报系统操作指南 

 

一、进入成都工业学院官网 www.cdtu.edu.cn，登录网

上事务大厅。 

 

 

 

 

二、在常用业务中选择“财务系统”。 

 

 

 

 

 

三、进入登录界面，登录用户名为教师工号，密码为身

份证后六位。 
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四、登录后，点击“网上申报系统”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、选择发放的类型，分别为“学生劳务申报”、“校

内人员其他工薪收入申报”、“校外人员劳务申报”。 
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1.学生劳务申报 

选择“学生劳务发放录入”，点击第一步中的“发放类

型选择”（“劳务费”要计税），点击“填写申报表”。 

 

点击第二步中的“经费选择”，在“部门编号”下输入

部门编号，点击回车，列表中只显示该部门编号下的所有经

费卡，选中对应经费，点击“经费选取”。 
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第三步进行人员明细填报，系统支持两种填报方式： 

一是手动填报，点击“新增行”，输入学生“学号”，

点击回车，系统会自动检索出“学生姓名”和“银行卡号”，

如果检索结果中该生无卡号，则需要通知学生通过“成都工

业学院计划财务处”公众号进行卡号维护。 

二是通过导入方式填报，点击“学生模版导出”，并按

该格式填好数据后，点击“导入”。 

填写完成后，选择“线上审批”或“线下提交”。 

 

 

2.校内人员其他工薪收入申报 

点击“其他工薪收入发放录入”，发放人员为在编人员，

选择“奖励绩效”或“科研绩效”填写，发放人员为非编人

员，选择“工资福利”填写，点击“填写申报表”，根据系
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统提示进行后续操作。 

 

第三步进行“人员明细填报”，系统支持两种填报方式： 

一是手动填报，点击“新增行”，只需要输入 “工号”，

点击回车，系统会自动检索出“姓名”、“部门”、“银行

卡号”。 

二是通过导入填报，点击“教工模版导出”，并按该格

式填好数据后，点击“导入”。 

填写完成后，选择“线上审批”或 “线下提交”。 

3.校外人员劳务申报 

点击“校外人员信息采集”，界面上会出现人员列表，

如人员列表中已包含需要报销的人员，那么请核对该人员信

息是否准确，若有误，选中该人员，点击“修改”，进行修

改。 
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如需新增，点击“新增”填报人员信息，填入框后面有

问号的，请点击问号，进行选择，标注红色星号的内容为必

填项。其中是否跨行的选项中，只要是非建行卡，选跨行。

填写完成后选择“保存”或“继续追加”。 
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点击“校外人员劳务申报发放录入”，选择发放类型，

点击“填写申报表”，在第二步中进行经费选择。 

 

 

第三步“人员明细填报”，系统支持两种填报方式： 

一是手动填写，点击“人员查询”，直接选取相应人员。 

 

二是导入填写，点击“校外模版导出”，并按该格式填

好数据后，点击“导入”。 

填写完成后。选择“线上审批”或“线下提交”。劳务

费的计税时间为：计财处完成审核制单的时间，不是经办人

在系统的填报时间。 
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六、点击“线下提交”，即可将报销单打印并签字后交

至计财处；点击“线上审批”按钮，即可弹出对应的审批流

程，可上传附件，待审批人完成线上审批后，将报销单打印

后交至财务处。
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网上审批系统操作指南 

 

一、进入成都工业学院官网 www.cdtu.edu.cn，登录网

上事务大厅。 

 

二、在常用业务中选择财务系统。 

 

三、进入登录界面，登录用户名为教师工号，密码为身

份证后六位。 
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四、登录后，点击“网上审批系统”。 

 

五、点击后，显示待审批业务，审批人对业务进行审批。 

 

 

六、审批时，点击“通过”，提示输入签章密码，密码

默认为身份证后六位，如要驳回，则点击驳回，输入签章密

码。 

 

 

 


