
山西医科大学网上预约报销 

应用指南 
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一、系统登录 

• （一）系统要求 

• （二）用户登录 
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一、系统登录 

 
• （一）系统要求 

      操作系统：建议使用Windows 7版本操作系统（或者
Windows 7 以上版本） 

      浏览器：建议使用谷歌浏览器或者IE9以上版本浏览器
（使用360浏览器的用户请选择极速模式进行访问）。 
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（二）用户登录 

• 1、校本部人员登录方式有两种： 

•    第一种：用户打开浏览器，通过“山西医科大学官网首页”—首

页左下角“快速通道”—“校内资源”—“财务报销”，界面如下： 
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•    第二种：用户打开浏览器，通过“山西医科大学官网首页”—“管
理机构”—“行政部门”—“计划财务处”，进入山西医科大学计划
财务处网站主页，主页右侧点击“财务预约报账”进行系统登录。 
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• 2、校外人员登录 
        校外人员登录需要先下载VPN，下载流程如下： 

     A、用浏览器打开https://vpn.sxmu.edu.cn。Win7以下系统可能会有
以下安全性提示： 
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    点击“继续浏览此网站（不推荐）”即可正常打开登录页面。 

      如果您使用的是360安全浏览器，可能在打开页面时会有以下提示： 
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     请先勾选“不再拦截此网站”，然后点击“忽略警告，继续访问”，

即可正常打开登录页面，页面自动跳转到VPN程序下载页面（如下图）。 
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   B、首次使用需要安装EasyConnect客户端，请点击下载链接进行下

载安装。EasyConnect客户端只需要安装一次。 

    C、点击桌面上的EasyConnect客户端，服务器地址输入：
https://vpn.sxmu.edu.cn，点击“链接”。界面如下： 
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    D、链接之后，用户名：工号，密码与OA办公系统密码一致（若未

修改密码，初始密码为身份证后6位），点击“登录”，即可访问校内资
源。界面如下： 

 

备注：下载VPN过程中，如有问题，请联系网络中心。 

联系人：乔老师       电话：0351-3985310 
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     E、登陆成功后，即可正常访问财务报销系统。 

      F、使用完毕后，请点击网页右上角的“注销”按钮，关闭VPN连接。
如果您之前关闭了VPN登录页面，可以点击屏幕右下角的EastConnect

图标，选择退出。 
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• 3、登录页输入用户名和密码，用户名为工号，密码与工资查询密码
一致（若未修改，初始密码为123456），建议各位老师及时修改密
码。界面如下： 
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          修改密码操作步骤：先点击个人头像，点击“用户中心”。 
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点击“修改”，可以修改个人信息；点击“修改密码”，即可修改。 
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• 4、登录页安全插件下载提示，可以选择不再提示 
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• 5、登录系统后，点击“网上报销”—“报销”，进入网上预约报销
页面。界面如下： 
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二、业务办理 

• （一）借款 

• （二）日常报销 

• （三）经费使用计划申请 

• （四）酬金申报 

• （五）差旅费报销 

• （六）项目分级授权 
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（一）借款 

1、新建预约报销单 
       在网上预约报销页面，鼠标点击“借款”，填写“借款单”。 
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2、基本信息填写 

   借款信息填写，填写需要借款的项目、额度、还款日期、邮箱、附件

张数、事由等相关信息，带“*”为必填项。 
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3、支付方式填写 

     借款支付方式提供对公、对私、现金等方式。 
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• （1）对公转账                （2）对私转账                   （3）现金 
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4、预约单提交 
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5、预约单打印 
 

   单据提交后，可以进行打印、签字 
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6、预约单收回 
   预约单需要撤回，可以进行“收回”操作。 

 

 
        预约单需要撤回，可以进行“收回”操作 
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（二）日常报销预约 

1、预约单新建 
    在网上预约报销页面，鼠标点击“日常报销”，填写“日常报销单” 
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2、基本信息填写 
     

   日常报销信息填写，填写需要报销费用的项目、事由等相关信息。 
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3、费用明细填写 
   

     日常报销信息填写，填写需要报销费用的项目、事由等相关信息。 
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4、支付方式填写       

      日常报销支付方式提供公务卡、对公、对私、现金、冲借款等方式。 
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5、电子发票录入 
 

（1）预约单暂存，上传电子发票必须先暂存单据   
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（2）电子发票录入，点击“电子发票”进行电子发票的验证、录入 
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（3）电子发票验证，填写发票相关信息进行验证 
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（4）电子发票保存，验证后点击“保存”，发票会自动与单据关联 
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6、预约单提交 
 

    确认单据基本信息以及支付信息准确无误后进行提交 
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7、预约单打印 
 

   单据提交后，可以进行打印、签字 
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8、预约单收回 
 

   预约单需要撤回，可以进行“收回”操作 
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（三）经费使用计划申请 

1、预约单新建 
      在网上预约报销页面，鼠标点击“经费使用计划申请”，填写“经费
使用计划申请单”。 
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2、基本信息填写 
 

      经费使用计划基本信息填写，填写需要调整的项目、事由等相关信息。 
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3、调整明细填写 
    根据实际情况以及相应的规定，填写调整明细。 
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4、预约单提交 

     确认单据基本信息以及调整信息准确无误后进行提交。 
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5、预约单打印 

      单据提交后，可以进行打印、签字。 
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6、预约单收回 

   预约单需要撤回，可以进行“收回”操作。 
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（四）酬金申报 
1、预约单新建 

         在网上预约报销页面，鼠标点击“酬金申报”，填写“酬金申报”，
可以申报校内、校外、学生劳务薪酬。 
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2、基本信息填写 

        酬金申报信息填写，填写需要申报酬金的项目、额度、人员类别、事
由、发放项目等相关信息，带“*”为必填项。 

47 



3、发放人员填写 
  （1）校内人员录入，点击“选择人员”可以选择发放人员的数据，然后录
入发放金额。 
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（2）校外人员录入 
      ①增加人员 
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②选择人员，点击“选择人员”可以选择发放人员的数据，
然后录入发放金额。 
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③校外劳务人员管理，可以对校外劳务人员信息进行录入、修改、删除、
添加标签操作。 
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（3）学生录入，点击“选择人员”，可以选择发放学生的数据，
然后录入发放金额。 
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（4）人员信息导入，可以使用模板批量导入发放数据。 
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4、预约单提交 

确认单据基本信息以及支付信息准确无误后进行提交。 
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5、预约单打印 
     单据提交后，可以进行打印、签字。 
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6、预约单收回 

     预约单需要撤回，可以进行“收回”操作。 
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（五）差旅费报销预约 

1、预约单新建 
      在网上预约报销页面，鼠标点击“差旅费报销”，填写“差旅费报

销单”。 
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2、基本信息填写 
     差旅报销基本信息填写，填写需要报销差旅费用的项目、事由、等相

关信息，带“*”为必填项。 
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3、差旅费明细填写 
    差旅明细填写，填写差旅相关的明细，会自动生成住宿、补贴等标准 

。差旅行程一定要形成闭合回路，否则无法提交。 
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4、增加额度 
    单一项目报销选择一个项目额度，多项目报销可以选择多个项目额度。 
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5、支付方式填写 
     差旅费报销支付方式提供公务卡、冲借款、对公、对私、现金等方式。 

      第一种 公务卡                        第二种 冲借款 
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6、电子发票录入 
  （1）预约单暂存，上传电子发票必须先暂存单据 
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（2）电子发票录入，点击“电子发票”进行电子发票的验证、录入 
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（3）电子发票验证，填写发票相关信息进行验证 
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（4）电子发票保存，验证后点击“保存”，发票会自动与单据关联 
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7、预约单提交 
确认单据基本信息以及支付信息准确无误后进行提交 
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8、预约单打印  

  单据提交后，可以进行打印、签字。 
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9、预约单收回 
    预约单需要撤回，可以进行“收回”操作 
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（六）项目分级授权 

       项目负责人可以给本部门的教职工进行授权，该教职工就可以在授
权范围内进行网约报账。 
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    需要填写被授权人、项目、截止日期、使用权限，点击“授权”即可。 
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三、报销单据投递 
      
 

      打印后的预约报销单及原始凭证（如：发票、车票、差

旅费审批单、合同等），按照学校经费审批流程经相关负责

人签字后，到计划财务处报销（迎泽校区办公楼406室或中

都校区办公楼407室）。 
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     网上报销系统应用指南电子版在计划财务处微信公众号、计划财务

处网站主页已上传，请大家有需要的可以下载。 

        有问题，请联系：0351-3985059    0351-3985319 

                                     0351-3985318 
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