
十大报销常见问题解释及解决办法

姓名：程建达 办公室：行政楼 131 联系电话：64413882

1、电子发票录入失败：

原因：此电子发票已经在另一张单子上填报过。

解决办法：

（1）删除此电子发票所在的报销单（注意：该报销单应是财务退单或未提交单）

（2）若该报销单已经报销成功，需持电子发票原件，到行政楼 131办公室，处

理该发票至原始状态后，方可重新录入。

2、已提交报销单据无法删除：

当单据状态为：已申请预约单号时，单据可以取消提交，单据前有一栏可供勾选。

（如左图所示）

当单据状态为：已接单时，说明单据已提交至财务处，此时无法取消提交，请持

该单据到行政楼 115进行退单操作。



3、网上报销单提示额度不足：

网上报销——新业务填报——选择项目后，应注意查看下方的项目余额信息：

可以清晰的看到：网报占用金额、申报占用金额，并明确此次报销可用余额。

4、公务卡消费问题：

问题一：公务卡消费记录在编制界面找不到

原因：日期填写错误、金额填写错误

解决办法：应填写实际消费日期，应按每笔消费金额填写，不可填写多笔消费总

和。（注明：银行可提供详细收支明细）

问题二：编制后的消费记录，在支付界面找不到

原因：在其他报销单中填写过，依次点击：公务卡——编制还款明细查询——找

到对应编制信息：

若制单业务编号和制单预约编号中存在业务单，说明该编制已经填报过了。

解决办法：持消费明细单，制单人工号及密码，到行政楼 131办理，清除编制记

录后，方可在支付界面找到。

5、项目转账问题：

项目内转严格控制额度，对于额度不足或无对应报销科目的项目，无法提交

内转单据。

需注意的是：提交的内转单据，会占用项目余额（与上述额度不同），致使

项目有余额，报销单可提交，但财务前台无法支付的情况（普遍存在于项目结题）。

解决方法：对于审核失败、内转过程中取消的转账业务单，做到及时删除。

（删除时，若无勾选栏，联系财务处 行政办事大厅 施小燕老师：64415481 对



该转账单取消审核后，方可删除）

6、银行账号更新问题：

因网络不稳定、传输过程漏单等问题，部分老师及学生在更新银行账号信息

时，提示更新失败。此问题属个例及不可抗拒因素，需拨打行政楼 131办公室 电

话：64413882，告知本人工号及银行账号即可。

7、借款次数限制问题：

对于项目借款，施行原则是：一个项目借款未还数量不能超过三次（个别项

目借款次数另议）。

可通过如下步骤查看：依次点击：借款——新业务填报——选择项目——项

目借款次数说明

可以清晰的得知已填写的借款单数量以及未办理的借款单号。

8、报销差旅费保存失败问题：

因报销单大小限制，差旅费填报内容字符数量不能超过控制值，对于大量填

报内容，提示保存失败后，可适量删除部分内容，归总相同内容（正常填报，提

示错误后，方可精简内容，交单时需向财务老师说明具体情况）。

9、申报单提交失败：

（1）提示额度不足

步骤一：确认该项目额度：依次点击：我的项目——额度查看——查看分项额度



步骤二：若项目对应发放科目有额度，应确认发放项目的正确：

步骤三：若上述两种情况都没有问题，确认此项目是否存在未提取成功的申报单。

可在申报录入管理里查看。

同一项目，无法再同一时间发放相同的申报单。

解释：相同申报单指的是：同时给学生发、同时给校内人员发、同时给

校外人员发，不得在上一单未提取成功时，提交新的单据。

目的：严格控制项目余额，防止项目超支带来的退单等一系列麻烦。

（2）提示额度控制参数有误

发放科目与项目不对应，譬如：科研绩效是无法发放学生劳务的，如果

发放学生劳务，就会提示额度控制参数有误。

小技巧：将发放金额填 1元（远小于所剩额度），若依然提示额度不足，则可直

接进入步骤三。

10、申报系统校外人员采集问题：

采集校外人员信息时，若提示：



解决办法：拨打 64413882，提供工号（学号）、姓名等信息，在学生或教工名单

中删除此人后，方可重新采集（若无对应开户行，则选择上一级开户行）。

131办公室竭诚为您服务！

欢迎致电：64413882


