
全场景报销系统操作手册之内部转账 

一、 申请 

进入内部转账申请有两种方式 

（1） 左侧菜单栏 全场景报销-我的报销-内部转账报销 

 

（2） 首页中常用模块中的内部转账 

 

支持按预约单号、金额等检索 

 

点击 新增申请。内部转账申请分为以下几个部分： 



1. 首先选择内部转账业务类型： 

 

2. 转出项目 

点击  查看所负责项目和被授权的项目，支持按项目名称、

部门名称检索，支持查看可报销额度/经济分类。有额度控制的项目，需选择相

应额度进行报销；无额度控制的项目，可直接需按照项目进行报销。操作中有       
按钮的项目可以直接选择，只有              的要点击后对额度进行选择，支

持查看额度可报销的经济分类 

 



 
选择项目后可以看到当前选择的项目基本信息 

 

3. 转入项目 

选择内转业务类型后才能选择对应转入项目 

 
选择转入项目后填写转入金额，转入金额不能超过转出金额 

 

4. 附件上传 

支持在线上传所需附件 

5. 暂存/提交申请 

申请信息填写完成后可以暂存或提交申请，填写错误或未填写完整等情况系

统会给出相应提示 



 

暂存或提交时，系统会提示“正在进行中，请勿重复提交”，此时请不要进

行其他操作； 
暂存状态下，支持修改和删除申请 

 
提交申请时，系统会显示当前申请报销单，请确认后进行提交，点击取消可

返回修改申请内容 

 
提交申请后，支持查看申请详情和当前审批进度 

 

6. 退回修改申请 

退回到申请人的申请支持修改和删除，可以在详情中审核意见处查看历史审

核意见 



 

修改申请时的操作和新增申请时相同，删除申请会提示以下信息，确认删除

即可 

 

二、 报销审批 

进入审核页面有两种方式 

（1） 左侧菜单栏 全场景报销审核-待审批列表-内部转账待审核 

 



（2） 首页待办处显示当前待审核情况，点击进入 

 

进入页面可根据预约单号、报销人工号/姓名和转账金额检索 

 
点击         查看申请详情和历史审核意见 

 

审核中有通过和退回两种情况 



 

审核通过可以不填写审核意见 

 

审核退回时会退回到申请人，审核意见为必填项 

 


