
网上报销申报操作流程—用户操作手册

1、用户登录

访问网上报销平台首页(https://cw.zime.edu.cn/SFP_cms)，浏

览到网页最下方，输入账号密码登录。（首次登陆用户名是工号，

密码是身份证号后六位，首次登陆需要更改登陆密码。）如图：

2、进入门户界面，点击预约报销按钮。



3、进入预约申报界面，报销单分为三大类，用款申请单，国内

差旅单，个人借款单。除差旅和借款外，其他都选择用款申请单。

（1）用款申请单

①用款申请单主要用于日常支出报销。点击“用款申请单”按钮，

进入报销界面填写相关信息，输入手机号，规范填写报销事由，

点击“添加经费项目”。（带星号的为必填项）
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②选择“添加经费项目”，分为我负责的项目和被授权的项目。

点击下拉框可以选择经费项目，选择经费项目后，再次选中对应

的支出项内容（指报销内容），打勾，然后确定即可。

③点击确定后，可以看到所选经费项目的可用预算余额，填写

报销金额、附件张数和经费支出用途。



④点击添加支付类型，选择相应的支付方式。

⑤点击工/学号下面的放大镜，选择报销金额进卡人员，工号选

择之后姓名和账号会默认显示，支付金额的合计数要等于上方填

写的报销总金额。（系统支持添加多位进卡人员）



⑥如果报销附件含有电子发票，需录入电子发票相关信息，点击

添加电子发票信息。

⑦填写电子发票相应的发票号、发票代码和发票金额，点击添加。



⑧填写完成后，选中预约的日期，可精确到某一天。

⑨报销内容未填写完毕，可先保存不提交；点击“保存并提交按

钮”之后用款申请单将直接提交到计划财务处，提交之后需要打

印用款申请单，在用款申请单上签字，履行相应审批程序。（按

计划本学期将开通网上审批程序）

⑩学校已启用报销单据自助投递机（放置在综合楼 1楼大厅、17

楼会议室旁和海宁校区 8 号楼 1 楼东边门厅），请老师将打印出

来的报销单和发票附件放入透明文件袋，按照预约时间提前投入

自助投递机内，计财处将定期取出审核入账。



（2）国内差旅单

①主要用于国内差旅报销填写。

②和日常报销单类似，填写手机号码、报销事由，添加经费项目。
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③添加差旅相关信息。

④选择出差事由，填写出差人、出发日期、出发地点、结束日期、

出差地点和职务职称，系统会根据填写的出差地址和职务职称自

动显示住宿费、伙食补贴以及交通补贴的报销标准上限，报销人

根据实际填写报销金额。（带星号的是必填项）



⑤添加支付类型、选择预约报销时间，填写完成后，可点击保存

并提交，提交之后需要打印国内差旅单，在国内差旅单上签字，

履行相应审批程序，按照预约时间提前投入自助投递机内。

（3）个人借款单

①用于教职工借款的申请报销填写。



②填写手机号、详实的借款事由，点击下方的添加经费项目。

③与日常报销相似，包含我负责的项目与被授权的项目，选择相

应的经费项目，对应的支出项内容即可。



④添加经费项目后，可以看到所选经费项目的可用预算余额，填

写借款金额需要小于项目可用预算余额，填写借款金额、附件张

数和经费支出用途。

⑤点击添加支付类型，与日常报销单的步骤一致，点击工/学号

下面的放大镜，选择借款金额进卡人员，工号选择之后姓名和账

号会默认显示，支付金额的合计数要等于上方填写的借款总金

额。



⑥填写完毕后，选中预约报销日期，保存并提交即可，提交之后

需要打印个人借款单，在个人借款单上签字，履行相应审批程序，

按照预约时间提前投入自助投递机内。

⑦借款完毕后，如需冲账还款。选择门户界面“用款申请单”，

添加经费项目，弹出页面下有项目未清借款和我的未清借款，默

认显示自己的未清借款信息，可以在日常报销的时候做冲抵。选

择借款项目，选择所冲借款，冲账金额可以小于未清借款余额。

网上报销申报过程如有疑问或建议，请联系计划财务处，联系人：

金巧雷 87772636 张昱馨 87773015


