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河北大学无纸化报销常见问题解答

一、通用问题

1、使用财务系统建议使用什么浏览器？

建议使用正常的 chrome 浏览器、360 浏览器极速模式、火狐浏

览器等。

如果出现页面显示不全或页面按钮点击后无反应的情况可以尝

试更换推荐浏览器。

2、首次登录财务系统，需要维护手机号，其他功能才可以正常使用。

3、公共项目的项目号是什么？

部门编号 0041，项目编号 299

4、填写网上报销对私支付时，卡类型应该选公务卡，如果没有维护

公务卡，请在网上财务平台首页—银行信息—卡号进行维护，增加公

务卡。
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5、不同的发票和附件需要在哪里录入和上传？

①电子客票单类发票在【我的票夹】模块上传之后，需要从差旅

单界面—行程单—票夹电子行程单明细中进行勾选。

②除电子客票单以外的其他发票可以通过【电子发票录入】进行

勾选或者上传。

③其他电子附件需要通过【附件上传】进行上传。

6、新版网上报销及审批系统视频操作流程在哪可以看？

可以登录 http://cwc.hbu.cn/ywlc01/15977.jhtml 在线观看。

二、网上报销系统

1、发票夹上传发票文件验证不通过的处理办法

（1）提示错误：该发票信息保存失败，请联系管理员！（异常）

处理办法：检查上传的发票文件命名是否过长，如果命名过长请

修改成较短的文件名后再次上传。

（2）提示错误：发票文件验证不通过，请确认:1.发票文件是电

子发票原文件;2.发票文件真实正确，发票内容未被篡改。(异常)
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处理办法：检查发票文件是否是发票原文件，如果确定是原文件

可能是对方单位的发票信息未上传税务系统，请过 24 小时之后再尝

试上传。

(3)提示错误：未将对象引用设置到对象的实例。（异常）/该发

票信息未验证成功！（异常）07:key4 验证码不能为空!（异常）

处理办法：①检查发票文件是否是发票原文件，图片另存成的

PDF 文件或者扫描的 PDF，无法作为电子档案，故请不要上传；②如

果确定是原文件，检查发票是否为区块链发票或者财政电子票据，目

前发票夹不支持区块链发票和财政电子票据的上传和查验，可将此类

发票或票据从【附件上传】处上传。

2、出差类型的原始票据是否可以通过全电子发票快速报销模块进行

报销？

不能，航空运输电子客票行程单、火车票等差旅类型的原始票据

需要通过【差旅费报销】模块进行报销，不得通过【全电子发票快速

报销】模块或者【日常报销】进行报销。

3、在差旅费报销模块，在填写差旅费信息时，如何填写出差地点？

点击【出差人姓名】旁边的绿色加号，在弹出的窗口里点击【住

宿地点】下面的绿色加号选择出差地点。
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4、在差旅费报销模块，在填写差旅费信息时，【市内交通补助】和

【伙食补助】是否一定要填写？

不一定，如果清楚自己的补助金额可以填写；如果不清楚，可以

不填，财务审核时会核定金额。

5、自带交通工具填写差旅费报销单的，交通工具选择哪个？汽油费、

通行费分别填写在什么地方？

自带交通工具填写差旅费报销单的，交通工具选择【汽车】，在

行程单中填写通行费，在【其他费用】中填写汽油费。
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6、在填报网报单时，关闭页面后，电子客票单找不到，同时发票夹

的电子客票被占用，怎么处理？

处理方法：点击差旅报销—新业务填报—填差旅单的界面—点击

行程单—票夹电子行程单明细—即可勾选需要报销的电子客票
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7、填写完支付方式后，点击【下一步（提交线上审批）】为什么没

有弹窗？

没有弹出网上审批单页面，可能是浏览器拦截，可以点击上方网

页地址栏允许弹出；或者在网上自助报账平台——我的项目——【待

提交审批（线上）】——找到对应的单号点击【提交审批】

8、提交网上审批时，增加一层审批环节后，提示新增审批流程，不

能与原流程层级相同，如何处理？

修改审批层级，层级中不能出现相同的数字，审批层级需要从上

到下，从 1 到 4 顺序填写。

9、编辑审批流程时，选择验收人和审批人时可能存在重名的情况，

注意选择正确的审批人工号。
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10、学科带头人、经费预审核人员、交叉审批如何在线上审批中实现？

在编辑审批流程中，增加验收人、审批人即可解决多角色签字审

批问题。

11、如果网上报销单缺少电子附件材料，如何线上补充材料？

网上自助报账平台——我的项目——已提交业务——找到对应

的单据号——点击【线上补充材料】

12、财务处退回的单据在哪里可以查看？

①网报单据：网上自助报账平台——我的项目——失败业务——

找到对应的单据号——勾选之后退回修改

②申报单据：个人收入申报系统——学生/校内/校外申报——学

生/校内/校外发放管理——找到对应单据后可以删除修改
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13、遇到经费被占用的情况如何处理？

①网报单据：在网上自助报账平台——我的项目中查看【已提交

业务】、【待提交审批（线上）】、【待提交业务】、【待修改业务】

中是否有多余不需要报销但占用额度的单据，如果有，可以取消提交

后删除。

②申报单据：个人收入申报系统——学生/校内/校外申报——学

生/校内/校外发放管理——找到对应单据后删除即可。

14、单据提交网上审批，审批完成之后，财务没有接收到此单据，如

何处理？

处理方法：在网上自助报账平台——我的项目中查看【已提交业

务】找到对应单据后，点击【无纸化推送】按钮（注意：只需要点击

一下即可）

在后续的报账过程中，在提交审批页面，注意是否需要勾选最下

面的【是否自动推送无纸化报销】，如确定没有其他纸质附件，可勾

选后审批完成，自动推送到财务。
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15、涉及资产类的报销需要使用资产系统进行报销，不得使用日常报

销进行报销。

资产类报销需要在资产管理处进行登记后，获得资产业务单编号，

通过填写资产业务单号进行资产系统报销。如果一张发票中同时涉及

资产和其他耗材、办公费或者维修费等，可以在下面【其他报销内容】

中进行填写。

三、个人收入申报

1、劳务申报系统使用线上审批，如果选择审批人？

在点击获取审批流程后，选中对应的验收人或者审批人，点击【指

定审批人】进行人员的选择。
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2、校外人员劳务申报中的标准（元/天/学时）和咨询/劳务费方式如

何填写？

在填写过程中，标准（元/天/学时）和咨询/劳务费方式可以通

过财务处公众号进行查询，输入“讲座费、咨询费、标准、劳务标准、

发放标准、劳务”关键词可以自动弹出劳务发放标准。

3、学生劳务费制单过程中入学生信息后，如银行卡号显示错误值如

何操作？

录入学生信息后，如银行卡号显示错误值，需要学生本人在缴费

平台（http://plat.hbu.cn/）维护银行卡号和手机号等个人信息，

学生信息次日更新（建议使用 360 安全浏览器进行信息维护）。

4、劳务申报系统如何查询已录入单据？

单据管理里查询已录入单据，未提交的可以修改，已提交的如需

修改可以复制后进行修改，但务必删除错误单据。物流流程可以查看

流程进展。
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四、网上审批系统

1、提交网上审批单后，经办人、验收人和审批人在哪里进行单据的

审批？

①电脑端：在河北大学网上财务平台——【网上审批系统】进行

审批。

②手机端：手机端审批详见《手机端网上审批系统使用手册》。

2、审批流程是同时推送给验收人（证明人）和项目负责人（审批人）

还是层层审批？

按照审批层级进行层层审批。

3、审批系统的签章密码是什么？

默认初始签章密码为身份证号后六位。

注：修改签章密码时，如果忘记密码，相应的验证码是以企业微

信消息的方式发送到手机上，请登录企业微信-C8 财务系统后等待接

收。

4、部门负责人在审批系统中审批部门经费，如何选用签章？

部门负责人在审批系统中审批部门经费需要选择对应的财务审

批章。
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5、暂时使用公共项目（0041-299）填报，如何注明实际经费出处？

审批人登录网上审批系统，在审批意见中注明项目名称和项目编

号即可。

河北大学财务处

2025 年 9 月 15 日


