借款业务网上报销步骤说明：
1、 进入网上报销相关页面，制作借款凭证

1 进入点击“借款单录入”。

2 选择“金额已知/自行借款”。这里需要说明的是“金额已知/代理借款”与“金额未知”选项在日常业务中是不使用的。
3 点击“新建”，正式进入借款单的网上填写项目。
[image: image1.png]7777 ~ BHBEARPEHRL — Nicrosoft Internet Explorer

REE > 2MEL > BFER

EReT) REERA WESH  ERRE

BAREHE

ERE

[ET T O EES T e

[CE= ]

fEVENE REEE

BT
e
[CE= 2] |

BABBEN

s

e

HRT v

s :

Rem:

3

0 FET
[ R





2、 完成上面的步骤1后，准备填写借款单。（借款单在填写过程中带红*为必填项目）
1 在“借款事由”内写清楚此笔借款的用途，如：差费、野外考察、材料费等（请不要用数字或者人的名字来简单代替）。

2 在“借款类别”下拉框中可以选择借款的类别。
3 在“选择”处选择负担该笔借款的课题号
（注：以大写字母O开头的十位ARP号）。
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需注意，如要将此笔借款直接支付到其他单位账户上，则需要在下图所示的地方选择“汇款”。
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（此时，“受款单位全称”“ 受款单位账号”“ 受款单位开户行”这三个选项在此时都成为必选项，这里需要注意的是，在填写这三项内容的时候请认真核对，“受款单位全称”处不能填写简称，或者有错字落字。“ 受款单位账号”一般位数比较多，而且应注意不要和单位税号相混）。[image: image4.png]7777 ~ BHBEARPEHRL — Nicrosoft Internet Explorer
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3、全部填写完毕后，不要忘记点击“保存”与“提交财务”。
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4、至此，借款单的网上填写过程全部完成，再打印出一分纸制的凭证就可以到财务办理借款业务了。

这里附上打印出来的借款凭证图一份，对一些细节再进行下补充说明。
1、 在步骤2的③中提到，如果当时没有选择课题号，可在凭证打出后填写如入①的位置。

2、 在做电汇借款时，经常需要备注些文字，如:xxx版面费等，就需要在凭证打印出后在②处注明。请将字数控制在8个字以内。
3、 这里需要特别指出的是，如果子课题号①处的课题负责人与借款人②处的为同一人，那么则需要科研处签字。
4、 每笔借款都会生成一个唯一的流水号④，它会使日后冲账，或者查账更加清楚便利。
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