
公共项目（含借款）网上报账操作指南 

一、 网上报账系统登录方式和授权管理 

登录方式参照《登陆方式操作指南》 

授权管理参照《授权管理操作指南》 

二、网上报账系统具体操作步骤 

(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： 
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(二) 先修改手机号码（输入 11 位手机号码，否则无

法进行后续操作），然后点击“网上报账系统”。 

 

(三) 点击 “借款”，再点击“新业务填报” 

 

 

 

 

 

 

 
2 

 



(四) 借款项目或其它公共项目，可以获得项目授权使

用；也可以输入部门编号和项目编号，也可以手工填写本部

门编号和借款项目号（112001）借差旅费；（112002）借公

杂款；（112003）职工借学费；（112004）借住院费，按回车

确认，然后点击“下一步”，其它公共项目请询问项目负责

人或部门办公室主任。 

注：借款项目已设置为公共项目，无需授权也可使用，手动

输入编号，确认即可。 

部门编号：学校办公室(100300)；组织部(党校) (100400)；

宣传部(100500)；统战部(100600)；纪委监察审计处

(100700)；发展规划处(100800)；教务处(100900)；招生办

公室(100902)；人事处(101000)；学工处(含就业中心）

(101100)；研究生处(学科办) (101200)；科研处(101300)；

校学术委员会秘书处(101301)；财务处(101400)；审计处

(101500)；国际交流与合作处(101600)；合作发展处(原党

办）(101700)；保卫处(101800)；基建维修处(101900)；资

产与设备管理处(102000)；离退休工作处(102100)；工会

(200100)；团委(200200)；经济与贸易学院(300100)；金融

学院(300200)；财政与公共管理学院(300300)；工商管理学

院(300400)；会计学院(300500)；物流与工程学院(300600)；

旅游与酒店学院(300700)；信息管理与统计学院(300800)；

法学院(300900)；马克思主义学院(301000)；新闻传播学院
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(301100)；外国语学院(301200)；信息与通信工程学院

(301300)；艺术设计学院(301400)；体育经济与管理学院

(301500)；国际教育学院(301600)；低碳经济学院(301800)；

财经高等研究院(301900)；统计与数学学院(302000)；楚菜

现代产业学院(302100)；网络与教育技术中心(400100)；实

验教学中心(400200)；继续教育学院(400300)；图书馆

(400400)；学报编辑部(400500)；校区开发工作办公室

(400600)；体育场馆中心(400700)；校医院(400800)；（教

师发展中心）401000；后勤集团(500100)； 
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（五） 填入“借款事由”“预冲账时间”，按照实际情

况填入“经济分类”金额，无法确定的放入“其他”。此处

为预填入经济分类，不影响冲账时填其他经济分类。  

 

（六） 填入对公支付信息，“对方单位”“地区”“转账

银行”“对方账号”为必填项。金额应与申报报销金额一致。 
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（七）选择方式一“下一步（提交线上审批）”进入网

上审批上传附件界面，请参考《网上电子审批操作指南(报

销人端指南）》。 

选择方式二“下一步（提交）”，再点击对话框上的“确

定”，进入打印界面。 

 

 

点击鼠标右键，选择“打印”，经办人、证明人签字，

送领导签批，然后连同其他附件单据送财务处会计科报销。 

已报销信息可在“我的项目-已完成业务”中查询；填

写信息有误，或者报销信息不符合要求被财务处退回的，可

以在“我的项目-已提交业务”中查看，可点击“取消提交”

退回到“待提交”中修改。重新更正信息后再次提交并打印
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报销 。 

如有疑问，请在工作时间拨打电话 

业务咨询 81973716  

技术支持 81972932 
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