
一、填写报销单时必须选择一个课题（核算账号），不得选用

“0000000000”课题号。课题负责人如果需要他人来填写报销单使用

本人课题报销，需提前给他人授权选择本人课题代码。 

 

二、转账付款新增外部收款人信息时，请按以下步骤操作： 

1、在“结算信息”下对应的结算方式后面点击“添加”按扭； 

 

2、选择对应的收款方类别：其中“外部收款方”为对公转账。 

 

 

3、选择对应类别点击后，可在已有的收款方信息中选择，如果没

有则点击左下角“新增”按扭，输入新的收款人信息： 



 

4、新增收款方信息时，银行开户行（银行卡）信息和账号一定要

填写完整、正确，信息不全将不能使用，而且填好的账户信息报

销人不能修改删除，也不能重新添加相同的收款人信息，只能告

知财务人员进行修改。新增的收款人信息全所职工都可以看到并

选择使用，请您新增时注意保证银行信息的正确无误，如有填错

不能用的，请务必告知财务来修改或删除。 

 

 


