
网上报账系统资产报销指南 

资产报销用于购买形成固定资产（不含低值品）的单据

报销。先按照招标采购办公室要求采购资产，在资产处登记

后，再填写以下报账单，操作流程说明如下： 

一、 登录方式和授权管理 

登录方式参照《登陆方式操作指南》 

http://cwc.hbue.edu.cn/3d/7c/c856a15740/page.htm 

授权管理参照《授权管理操作流程》 

http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c

48fd9b6ef867fa95505c/7b715d29-0a43-452c-8010-3621fb

738f32.pdf 

二、资产报销具体操作步骤 

(一) 根据以上两种登录方式，进入湖北经济学院财务

网上综合服务平台，进入如下图所示界面： 

 

http://cwc.hbue.edu.cn/3d/7c/c856a15740/page.htm
http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/7b715d29-0a43-452c-8010-3621fb738f32.pdf
http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/7b715d29-0a43-452c-8010-3621fb738f32.pdf
http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/7b715d29-0a43-452c-8010-3621fb738f32.pdf


 

(二) 点击“网上报账系统”，再点击“资产报销”如

下图： 

 

 

(三) 点击“新业务”，如下图： 

 

 

 

 



 

（四）填入资产验收单上的编号。若单号无法识别，请

联系资产处重新登记。“低值品”单据在“日常报销”中填报，

不属于资产报销。同一批次采购物品既含固定资产，又含低值

品或其他费用的，请在资产报销和日常报销中拆分填报。 

 

（五）若同一笔资产使用多个项目经费，点击“分拆”，

然后点“问号”选择对应项目，填入附件张数，最后点“下

一步”，击如下图： 

 



（六）填入支付信息，若点击“下一步提交”可以打印

单据，找审批人当面审批；若点击“下一步提交线上审批”，

进入线上审批附件上传界面，通过微信公众号“线上审批”，

如下图：

 

 

 

 

 

 

 

 



（七）已经提交的单据需要修改的，点击“我的项目”，

找到对应单据，取消提交，再修改。 

 

（八）进入线上审批，请参考 2.5 网上电子审批操作指

南(报销人端指南）

http://cwc.hbue.edu.cn/37/81/c856a210817/page.htm 

 

如有疑问，请在工作时间拨打以下电话 

业务咨询 唐老师 81973716 

技术支持 叶老师 81973932 

 

http://cwc.hbue.edu.cn/37/81/c856a210817/page.htm

