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方式1：天津科技大学一网通办平台--直通车--全场景报销系统 方式2：财务处主页--快速链接--全场景报销系统

方式3：输入网址：scbx.tust.edu.cn/caslogin.jsp

            用户名密码与校园网统一身份认证一致
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步骤：搜索“天津科技大学”微信公众号（蓝色图标）

          --点击“全场景报销系统”
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谷歌浏览器

360安全浏览器

Edge浏览器

Firefox浏览器

Opera浏览器
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电脑端--已实现功能：发票上传及查询、报销单申请及查询、线上

签批、报销进度查询、项目查询（项目余额、项目额度）

手机端--已实现功能：发票上传及查询、线上签批、报

销进度查询、项目查询
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按票据种类，将票据夹分为：

1.增值税发票/电子发票：各类纸质发票、电子发票，网约车电子发票请在此上传

2.定额发票：如地铁定额票、定额餐票等

3.电子收据：如事业单位资金往来结算票据（外拨经费）、非税收入统一票据（专利费），请不要将电

子收据上传到“其他票据”中

4.外文发票：各类外文票据

5.出租车票：出租车纸质版发票

6.火车票：纸质/电子火车票

7.飞机行程单：仅限于纸质版飞机行程单，飞机发票和电子行程单请在“增值税发票”中上传

8.其他票据：除上述票种外的票据，如纸质版汽车客票、银行回单/到款证明（仅限报销外协费）、各类

发放表（抚恤金、安家费等）
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    按报销业务类型，分为6类报销：日常报销、固定资产报销、国内国际差旅

报销、借款、内部转账业务。

    今年新增内部转账业务类型，主要用于从科研项目往学院平台转测试费、

材料费等。
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（一）票据夹操作流程（报销流程的第一步）

步骤1：左侧菜单栏--点击票据夹--选择需要上传的票据类型--上传（以

增值税发票为例）

步骤2：点击“+”--确认上传--点击保存

提示点：此处点击“+”上传的只是票据，其他附件材

料在后面流程中进行上传。

以电脑端为例：
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（一）票据夹操作流程（报销流程的第一步）

步骤3：发票详情界面，红色*为必填项（系统会自动识别信息，若出现

发票上传后不能保存的情况，请对*内容进行逐一核对）

提示点1：“经济分类”，系统能自动识别部分发票对应的经济分类，

不能识别的可手动添加

提示点2：“发票属性”，系统会根据票面内容自动识

别（与后续报销流程存在钩稽关系，嵌入内部规则）
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（一）票据夹操作流程（报销流程的第一步）

最后，票据信息确认无误后，点击绿色“提交”按钮保存票据信息（多数情况，一份发票上传过程，只需

添加经济分类即可，其他过程系统都已自动识别）

提示点：黄色“暂存”按钮只是将票据进行暂存，留待修改用。点击绿色“提交”按钮，真正提交成功，

可进行后面报销申请操作。
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基础步骤1：首页--常用模块--点击“日常报销”--新增报销

（二）日常报销操作流程

基础步骤2：按照“1.报销内容、2.支付方式、3.附件上传”

步骤逐一填写即可
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（二）日常报销操作流程

报销内容填写，具体步骤：

第一步，点击“选择项目”按钮，先选择一个项目

第二步，点击“选择报销票据”按钮，选择一张发票

第三步，选择报销事项

第四步，根据选择的“报销事项”，系统自动触发上传附件

提醒。

第五步，按系统提示，上传附件。
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（二）日常报销操作流程

提示点：报销单生成最后一步要点击绿色“提交”按钮
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1.使用同一负责人的多个项目进行报销：

（二）日常报销操作流程（一份报销单使用多个项目进行报销的操作流程）

第一步，点击“选择项目”按钮，先选择一个项目

第二步，点击“选择报销票据”按钮，选择一张发票

第三步，点击发票右侧绿色“+”按钮，即可增加一个项目

2.使用不同负责人的多个项目进行报销：

第一步，在授权系统将所需报销项目授权给报销人

第二步，操作方法同上
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（三）固定资产报销操作流程

步骤1：首页--常用模块--点击“固定资产”--新增报销

步骤2：在“1.报销内容”中选择发票



18

（三）固定资产报销操作流程

步骤3：在“2.选择验收单”中输入完整验收单号，从系

统中选择对应的验收单信息

步骤4：在“3.选择项目”中--选择报销项目--选择报销

事项--点击“              ”按钮上传验收单

提示：想增加报销项目，点击“         ”按钮添加项目。
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步骤1：首页--常用模块--点击“国内差旅报销”--新增报销

（四）国内差旅报销操作流程

步骤2：按“1.出差人录入-2.报销内容-3.出差人员补助-4.支

付方式-5.附件上传”的步骤逐一填写相应内容

提示点：界面中红色*的地方为必填项，按要求填写相应内容，

不得漏填。
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（四）国内差旅报销操作流程

提示点1：出差人员录入，系统已提前对接人员库，坐席标准、住宿标准等已与人

员级别进行绑定，报销人只需按照出差人员类别在对应的模块进行录入即可。

                       教职工：在职、退休、劳务派遣；

                       学生：本科、硕士、博士；

                       校外人员：除以上外的出差人员
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提示点2：增加报销项目--在“2.报销内容 ”点击

“         ”按钮添加项目

提示点3：出差人员补助，系统根据出差情况自动计算，可手动修改

提示点4：支付方式，一份差旅报销单支持同时存在对公支付、对私支付、冲销借款的支付方式（只有国内差旅模块和举办会议、举办培训业

务允许多支付方式）

（四）国内差旅报销操作流程
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（五）内转业务报销操作流程

步骤1：首页--常用模块--点击“内部转账申请”--新增

内转业务：新增功能，用于从科研项目往平台转测试费、材料费等，操作步骤如下：

步骤2：按“1.转出项目、2.转入项目、3.附件上传”

的步骤逐一操作即可
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（五）内转业务报销操作流程

提示点1：“内转业务类型”系统已预设好，根据业务

需求进行选择即可。

      包括：转平台/技术中心测试费

                转平台/技术中心耗材

                转人事处劳务派遣人员工资

                转学院论文盲审专家费

提示点2：“转入项目”，系统已根据内转业务类型预

设好，根据业务需求进行选择即可
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国际差旅报销原则：报销前先前往国际交流处

提示点1. 所有外文票据进行翻译，并经国交处签字确认

提示点2. 国际差旅住宿标准、补助金额等内容需国交处审批确认

提示点3. 按照国交处审批后的“国际差旅报销单”中的内容直接在国际差旅模块进行填写即可

提示点4. 将国交处填写的国际差旅报销单直接在附件中上传，方便财务老师审核

（六）国际差旅报销注意事项
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提示点1. 借款类型

会议费、培训费、实验用品、测试化验费用、委托加工、版面费、

出版费、租赁费、投标保证金、科研项目外协费、国际差旅费、

设备费、固定资产维修费、职工医疗费、临时聘用人员工资、合

作办学经费、实践实习费、学生助学金（科研、行政）

水费、电费、取暖费、物业安保服务费、食堂燃气费（后勤）

（七）借款业务注意事项
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提示点2. 借款金额大于等于 1 万元，须上传合同作为附件（新增功能，方便经费负责人及相关主管部门线上

审批时有据可依） 

提示点3.  借款申请的收款信息只能选择一个对公账户

提示点4.  只有借款责任人可冲销本人的借款（其他人不能代为冲销借款，以保证信息安全）

（七）借款报销注意事项
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

方式1：首页待办处--显示当前待审核情况，点击进入

方式2：左侧菜单栏-点击全场景报销审核--待审批列表

--选择相应报销模块-进行审批

电脑端：有2种方式可以查询并审批
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

方式1：“天津科技大学”微信公众号的“全场景报销

系统”会直接给审批人员发送待审批信息，点击进入即

可审批

方式2：进入系统首页的待办事项，可以查看到待审批

的报销单，点击进入即可审批

手机端：有3种方式可以查询并审批
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

方式3：点击系统底部的报销模块-待审批

-选择相应报销模块-进行审批
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

提示点1：项目/部门负责人审批前，报销人取消提交报

销单的情形（系统在手机端会给出取消提醒）
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

提示点2：项目/部门负责人想查询自己已审批过的报销单：

步骤：全场景报销审核--已审核申请--选择需要查询的报销模块--右侧显示所有已审批的报销单
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

提示点3：加签功能

项目或部门负责人签批前，请其他负责人进行加签处理：需要签批人进行加签操作

                   如微信公众号认证费报销，需网信办进行加签；

                   学院行政副院长审批前，可选择由其他主管领导加签（各部门可根据自身情况自行选择）
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（八）项目/部门负责人审批的操作指南

提示点4：加签部门负责人

系统预设功能，部门确定好加签负责人后，由财务处进行系统设置。

                  如具有签字权的部门领导出差，需授权其他领导进行加签
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--系统能自动识别部分报销事项对应的经

济分类；

--不能识别的：在“经济分类名称/说明”

栏输入报销内容“关键词”，即可检索对

应的经济分类。



36

报销内容 经济分类 具体经济分类

办公用品、图书 30201
办公用品 3020101
  图书   3020102

印刷费、打印费、复印费 30202

差旅费报销 30211

维修费 30213

举办会议报销 30215

举办培训报销 30216

专用材料费 30218

计算机耗材     3021801
教学实验用品   3021802
科研实验用品   3021803
体育消耗性材料  3021805

测试化验费、委托加工费、科研外协费 30227
测试化验费   3022702
委托加工费   3022703

科研外协费   302270101

办公软件会员费（如wps会员等） 3022799

工程审计费 3022799

打车费、租车费、汽油费、高速费、市内交通费 30239
租车费   3023902
打车费   3023903

汽油费、高速费、市内交通费3023999

版面费、出版费、信息查新、知识产权事务费 302990301

  版面费     30299030102
  出版费     30299030101
  信息查新   30299030104

知识产权事务费 30299030103

学生活动费 302990307
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提示点1：如何查询一个项目可报销哪些经济分类？

步骤一：左侧菜单栏-全场景报销-我的项

目-选择需要查询的项目-可报销额度/经

济分类

步骤二：弹出该项目的额度详情信息，如想了解“调研差旅费”这一

额度具体可报销的内容，可点击右侧“详情”按钮
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提示点2：几类特殊项目的经济分类是固定的（已在票据夹经济分类选择时做备注提醒）

      学生活动费: 项目名称含“学生活动费”的项目，经济分类都是30299990307

      离退休业务费: 部门编号5002，经济分类30299990305(特殊，部门编号5002，项目编号10001，经济分类

30299990305、31002、31003)

      外语教学专项费用:项目名称含“外语教学”的，经济分类30299990304

      固定资产：通用设备3100202、专用设备3100399、家具3100201、软件（无形资产）3100700、图书3109901
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1.  提交报销单时提示：“当前填写收款金额与报销总金额不相等”。

发生原因：支付方式存在对公、对私多种方式的情况

处理方法：第一步，在“1.报销内容”栏填写好“申请报销金额”数值

                 第二步，在“2.支付方式”栏的对公、对私支付方式中，分别填写好对应的支付金额，保证合计数与步骤一的

合计金额一致即可解决
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2.  提交报销单时提示：“请上传**附件”（附件已在最后一步“附件上传”时传过了）。

处理方法：处理办法：应在“1.报销内容”中按系统提示的地方上传相应附件。
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3. 提交报销单时提示：“当前报销单含纸质票据，请线下投递”。

处理方法：第一步，财务线上审核通过后，点击该条报销记录右侧“报销打印”按钮，打印出报销单和所                    

                              有电子票据

                 第二步，粘贴好纸质票据

                 第三步，将打印出的报销材料和粘贴好的纸质票据，一起投递到财务处
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