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一、OA 线上报账总流程图 
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二、用户登陆 

1. 打开浏览器，在浏览器中输入 http://www.jlmu.cn/，进入信息化校园综合管理平台-OA 登

录界面。 

 

 

2. 输入一卡通号及默认密码，进入 OA 管理系统。 
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三、OA 管理——报销管理 

进入 OA 管理后，按照报销流程，选择报销类别：报销审批单、差旅费报销单、科研经费

报销审批单、科研差旅费报销单、教学经费报销审批单、教学差旅报销单、工会报销审批单、

党费报销审批单、费用发放明细表、借款审批单等。 

 

 

1. 报销审批单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“报销审批单”，出现以下界面，

分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门，若从其他部门经费支出，请选择对应的报销单

位。例如：从“教学督导与评价处”支出教师培训经费，需选择“教学督导与评价

处”。 

（2） 报销金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）、

普通储蓄银行卡（对私汇款）、公务卡、质保金、还款。 

（3） 报销内容：票据张数（除粘贴单以外的所有票据）、资金用途（如购置办公用品、

设备维修、学生活动、劳务费等）、预算科目（所属部门基本预算）、备注。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款）。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

2. 差旅费报销单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“差旅费报销单”，出现以下界面，

分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门，若从其他部门经费支出，请选择对应的报销单

位。例如：从“教学督导与评价处”支出教师培训经费，需选择“教学督导与评价

处”。 

（2） 报销金额：表单中所示金额均为必填项，如不发生此项金额，填写 0，相关标准请

根据报销规定进行填写。 

（3） 出差信息：出差事由、出差地点、票据张数（除粘贴单以外的所有票据）以及出差

人员信息按要求填写。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款），备注。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

3. 科研经费报销审批单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“科研经费报销审批单”，出现以

下界面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 

 



吉林医药学院 OA 财务报销操作指南                                                                  计划财务处 

6 

 

（1） 报销单位：默认为经办人所在部门，若从其他部门经费支出，请选择对应的报销单

位。例如：从“教学督导与评价处”支出教师培训经费，需选择“教学督导与评价

处”。 

（2） 报销金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）、

普通储蓄银行卡（对私汇款）、公务卡、质保金、还款。 

（3） 报销内容：资金用途（材料费、版面费等）、项目名称（编号）、项目来源（吉林省

教育厅等）、项目负责人电话、立项年度、票据张数（除粘贴单以外的所有票据）。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款）。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

4. 科研差旅费报销单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“科研差旅费报销单”，出现以下

界面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门，若从“科技处”校内预算经费中支出，请选择

“科技处”。 

（2） 报销金额：表单中所示金额均为必填项，如不发生此项金额，填写 0，相关标准请

根据报销规定进行填写。 

（3） 出差信息：出差事由、出差地点、票据张数（除粘贴单以外的所有票据）、项目名

称（编号）、项目来源、立项年度以及出差人员信息按要求填写。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款），备注。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

5. 教学经费报销审批单（划拨） 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“教学经费报销审批单（划拨）”，

出现以下界面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。此审批单只用于报销教务处划拨到各

二级学院的“专业建设经费”、“课程建设经费”、“实习经费”和“大学生创新创业经费” 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门。若从“教务处”校内预算中支出，使用“1.报

销审批单”，报销单位选择“教务处”。 

（2） 报销金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）、

普通储蓄银行卡（对私汇款）、公务卡、质保金、还款。 

（3） 报销内容：资金用途、项目名称（编号）、项目来源（专业建设经费等）、项目负责

人电话、立项年度、票据张数（除粘贴单以外的所有票据）。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款）。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

6. 教学差旅报销单（划拨） 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“教学差旅费报销单（划拨）”，

出现以下界面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。此审批单只用于报销教务处划拨到各

二级学院的“专业建设经费”、“课程建设经费”、“实习经费”和“大学生创新创业经费” 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门，若从“教务处”校内预算中支出，使用“1.报

销审批单”，报销单位选择“教务处”。 

（2） 报销金额：表单中所示金额均为必填项，如不发生此项金额，填写 0，相关标准请

根据报销规定进行填写。 

（3） 出差信息：出差事由、出差地点、票据张数（除粘贴单以外的所有票据）、项目名

称（编号）、项目来源、立项年度以及出差人员信息按要求填写。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款），备注。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、车票、发票背面签字页、协议、合同、会议通知、出差审批单

等全部报销佐证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内

容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

7. 工会报销审批单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“工会报销审批单”，出现以下界

面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 
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（1） 报销单位：默认为经办人所在部门。 

（2） 报销金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）、

普通储蓄银行卡（对私汇款）、公务卡、质保金、还款。 

（3） 报销内容：票据张数（除粘贴单以外的所有票据）、资金用途（如购置办公用品、

设备维修、教师活动、慰问费等）、预算科目（所属部门基本预算）、备注。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款）。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、发票背面签字页、合同、会议通知、出差审批单等全部报销佐

证材料，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内容进行命名，

点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如慰

问明细表等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

8. 党费报销审批单 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“党费报销审批单”，出现以下界

面，分为 6个部分，其中有色部分为必填项。 

 

（1） 报销单位：默认为经办人所在部门。 
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（2） 报销金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）、

普通储蓄银行卡（对私汇款）、公务卡、质保金、还款。 

（3） 报销内容：票据张数（除粘贴单以外的所有票据）、资金用途、备注。 

（4） 付款方式：转账汇款（对公汇款）、公务卡、普通储蓄银行卡（对私汇款）。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：发票、发票背面签字页等，将所有发票及佐证材料转换成 PDF 文件或

图片，根据单据内容进行命名，点击“上传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

9. 借款审批单 

 

（1） 借款单位：默认为经办人所在部门。 

（2） 借款金额：按照报销要求，填写对应金额，包括：现金、转账汇款（对公汇款）。 

（3） 借款事由：填写借款事由和借款时间。 

（4） 转账信息：填写转账信息。 

（5） 附件材料： 

○1 上传附件：将佐证材料转换成 PDF 文件或图片，根据单据内容进行命名，点击“上
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传附件”，所有佐证材料均须上传。 

○2 关联文档：若佐证材料为之前提交的，相关领导已审核通过的 OA 申请单（如境

内出差审批单等），可直接选择“关联文档”，无需像步骤○1 打印再转换成图片。 

（6） 审批流程：按照财务报销既定流程进行各级审批。 

 

10. 费用发放明细表 

用户登录系统之后，单击页面左上方的“报销管理”-“费用发放明细”，出现以下界面，

有色部分为必填项，税金按照国家标准进行填报。发放明细表财务审核通过后，按照操作流程

中的“（5）附件材料-○2 关联文档”。 

 

 

 

 

 

  



吉林医药学院 OA 财务报销操作指南                                                                  计划财务处 

13 

 

四、报销单打印及原始凭证报送 

1.OA报销审批通过后，打印显示领导审批字样的报销封面，打印设置时，左侧边距设置为20mm，

以方便装订。 

 

 

2.将打印的报销封面粘贴至全部原始报销凭证（需与上传佐证材料对应）之上，并报送至计划

财务处进行核对。 
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五、注意事项 

1.不改变报账规定和审批程序 

实行网上报账系统后，仅仅只改变了学校师生以往的填报方式，相关的财务报账规定、相

应的制度和审批程序不变。同时，由于报账人不能在现场与财务人员沟通，所以请务必按照您

填写的顺序来规范粘贴票据。 

2.关于借、还款的说明 

借、还款时，按照报销流程，领导审批通过后，需要到计划财务处开具借、还款票据。若

抵扣还款的，请在各报销审批单中的“还款”处，填写还款金额。 

3.关于上传附件的说明 

填写报销审批单据时，为避免数据乱码等情况产生，上传的附件以图片或 pdf 格式上传，

其他格式不予受理。 

    4.OA 报账系统需连接校园网络，使用 IE 或者谷歌浏览器，360 极速浏览器需改为兼容模

式，登陆及密码服务等需联系学校信息化中心。 


