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智慧报销系统操作手册 

一、登录方式 

1.校园网络环境 

打 开 北 京 理 工 大 学 计 划 财 务 部 主 页

（https://jhcwb.bit.edu.cn/），如图 1-1 所示，点击业务通道中

的财务综合信息门户。门户主页如图 1-2 所示，点击门户左

侧导航栏中的智慧报销，即可打开智慧报销模块。 

 

图 1-1 计划财务部主页 

 

图 1-2 财务综合信息门户主页 

https://jhcwb.bit.edu.cn/
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2.校外网络环境 

打开资源访问控制系统门户（https://webvpn.bit.edu.cn/），

如图 1-3 所示，点击部门主页中的计划财务部-主页，即可进

入计财部主页。后续操作步骤与校园网络环境操作步骤一致。 

 

图 1-3 资源访问控制系统门户 

  

https://webvpn.bit.edu.cn/
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二、模块简介 

智慧报销系统分为三大模块，待我处理、申请报销、我

的业务，详见图 2-1。 

 

图 2-1 智慧报销系统主页 

1.待我处理 

待我处理模块用于处理报销单线上签批，其中包含待我

分发、待我审批、我已审批子模块，详见图 2-2。 

 

图 2-2 智慧报销系统待我处理模块图示 

待我分发为需要当前用户选定下一节点审批人的报销
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单。 

待我审批为需要当前用户审批的报销单。 

我已审批为当前用户已审批的报销单。 

2.申请报销 

可在申请报销模块预约报销，目前已上线借款功能，如

图 2-3 所示。其他功能将在后续逐步上线。 

 

图 2-3 智慧报销系统申请报销模块图示 

3.我的业务 

我的业务模块可查看所有预约的报销单，包含审批中、

退回、支付失败等子模块，详见图 2-4。 

 

图 2-4 智慧报销系统我的业务模块图示 

草稿箱为未提交审批的报销单。 
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支付失败为支付失败退回的报销单，可修改支付信息重

新支付。 

审批中为未完成线上审批的报销单，可修改提交重新审

核或撤销报销单。 

退回为因某种原因被财务退回的报销单，可根据退回类

型修改提交重新审核、撤销报销单或附件补录。 

已审批为已完成线上审批提交至财务的报销单，不可修

改或撤销。 

待支付为已做账待支付的报销单。 

如图 2-5 所示，每个子模块都包含查看明细、查看审批

日志、查看报销物流、修改、打印报销单、撤销报销单、附

件补录、打印无现金回单等功能。 

 

图 2-5 待我处理模块功能图示 
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查看明细可查看下载提交的报销单与附件。 

查看审批日志可查看审批流程明细信息。 

查看报销物流可查看报销单在财务的状态。 

修改可修改未提交至财务的报销单并提交重新审核。 

打印报销单可打印提交的报销单与附件。 

撤销预约单可撤销未提交至财务的报销单。 

附件补录可补录因附件缺失被财务退回的单子并重新

提交至财务。 

打印无现金回单可打印支付成功后的电子回单。 

点击凭证号可查看下载入账凭证。 
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三、申请借款流程 

1.经办人操作 

第 1 步：点击申请报销-借款模块，如图 3-1 所示，填写

借款相关信息，并注意不同借款类型的业务说明。填写完毕

后点击下一步。 

 

图 3-1 暂借款信息录入界面 

第 2 步：如图 3-2 所示，填写经费信息、摘要、支付信

息，上传必填附件后点击提交申请。注意：该界面标红部分

（除发票提示外）须点击并填写保存后，才能提交申请。 
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图 3-2 北京理工大学借款单界面 

 

图 3-3 借款单提交成功界面 

第 2.1 步：点击经费项目，填写界面如图 3-4 所示，快

速查询功能只可查询本人为经费负责人的经费卡，经费卡列

表只显示本人为经费负责人的经费卡，若使用本人经费卡，

则勾选即可，若使用公共经费卡或他人经费卡，则在底部填

写经费卡号并点击保存。 
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图 3-4 经费项目选择或填写界面 

2.审批人操作 

借款业务报销单线上审批流如图 3-5 所示。备案负责人

为有经费卡签字权的人。备案负责人、单位负责人、分管业

务或财务校领导审批节点需经办人分发，即经办人在系统中

选择可审批的人；财务负责人、归口管理部门审批节点由系

统自动推送。 
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图 3-5 借款业务审批流 

第 1 步：经费负责人或备案负责人审批。 

① 有经费负责人经费卡（授权项目） 

经费负责人登录系统，点击待我处理-待我审批模块，如

图 3-6 所示，查看审批类型为“经费负责人”的条目，点击操

作中的审批按钮，详见图 3-7，对该报销单进行审批。 
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图 3-6 待我处理-待我审批模块图示 

 

图 3-7 审批界面 

② 无经费负责人经费卡（非授权项目） 

经办人登录系统，点击待我处理-待我分发模块，如图 3-

8 所示，查看审批类型为“经办人分发（备案负责人）”的条

目，点击操作中的审批按钮，对该报销单进行分发，被分发

人为该经费卡的备案负责人，详见图 3-9、图 3-10。 



 

12 

 

 

图 3-8 待我处理-待我分发模块图示 

 

图 3-9 分发界面 1 

 

图 3-10 分发界面 2 

分发完成后，被分发人登录系统，点击待我处理-待我审

批模块，如图 3-11 所示，查看审批类型为“备案负责人”的条

目，点击操作中的审批按钮，对该报销单进行审批。 
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图 3-11 待我处理-待我审批模块图示 

第 2 步：若项目金额超过一定限额，需单位负责人（经

办人分发）、财务负责人（自动推送）、分管业务或财务校领

导（经办人分发）审批，具体报销单审批节点可点击我的业

务-审批中查看审批状态，详见图 3-12。 

 

图 3-12 我的业务-审批中模块图示 
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第 3 步：当所有审批流程结束后，经办人登录系统，点

击待我处理-待我审批模块，如图 3-13 所示，查看审批类型

为“是否提交财务”的条目，点击操作中的审批按钮，将报销

单提交至财务审批。（类似于旧系统中的投递步骤。） 

 

图 3-13 待我处理-待我审批模块图示 
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以上是智慧报销系统操作手册，如有问题请添加 i 北理

群。 

 


