
      

图书文献资产网上报销操作指南 

一、网上报销操作流程 

第一步：请在网报界面“网上报销——我要报销”中选择“资产业务”。 

 

填写好带*号内容后，选择“下一步”， 

第二步：选择报销项 

1. 选择‘图书（固定资产）’，该项仅适用于个人购买单价在 1000 元人民币及

以上的单种文献（通常指 1 个 ISBN 号或 1 个 ISSN 号）、校本部院系图书馆、

院系资料室采购的所有文献资源（含图书、期刊或需计入资产的电子资源等）

以及校本部图书馆采购的所有文献资源（含图书、期刊或需计入资产的电子

资源）。 

 

第三步：点击蓝色字[选择资产信息]，出现以下界面 



 

输入业务单号（不要输入经办人），系统筛选出可以报销的资产。 

“业务单号”在图书文献资产管理系统中打印出来的报销凭证左上角显著位置标

明。 

 

注意：该页面支持多选，即一次性可报销多个图书资产。 

第四步 点击下一步，填写“汇款信息” 

 



第五步 录入完毕后，点击下一步生成预约单 

 

 

 

二、特殊情况 

特殊情况 1：多个项目报销一本图书资产 

点击图片箭头所指图标 

 

出现多项目报销界面 



 

点击操作栏的箭头 

 

选择好的项目会出现在右边的“已选择项目中” 



 

如选错，可点击“已选择项目”框中的操作箭头，退回重选。 

 

选择好项目后点“确定” 

 

页面将会回到首页，按要求填写附件等信息，选择支付方式，然后点击“下一步” 



 

在报销项中点击“图书（固定资产）右侧的【选择资产信息】 

 

填写业务单号（请注意，系统不支持多经费项目报销多个资产，此处填写的业务

单号下只能有一条资产信息） 

 



 

 

填写好业务单号后将回到“报销项”页面，点击“下一步” 



 

出现“多项目费用”页面，请在“金额”栏为每个经费项目填写报销金额。 

注意：全部项目报销的总金额与所要报销的资产建卡金额相同。 



 

点击该页面“下一步”，后续操作同其他报销业务，不再赘述。 

特殊情况 2：单一项目经费报销多本图书资产 

如果一个业务单号下有多本图书，可在业务单号下全选图书或者选择一本或多本

图书进行报销（见下图）。 

 

 

特殊情况 3：外币购买的图书资产报销 

1、报销流程： 

 

2、将外币金额换算成人民币的方法： 

方法 1：与财务部审核办公室确认报销人民币金额 

方法 2：在图书文献资产管理系统中查找汇率、换算成人民币金额建卡，其步骤

为： 

第一步：选择汇率及日期的顺序： 

最优选：银行卡付款记录中能体现人民币数则直接用此人民币数作为报销金额

（如下图）： 

在图书资产管理信息
系统以人民币金额建

卡

在财务部综合信息门
户中通过“资产业务
“”报销（同人民币）



【情景 1】张老师报销外币购买的图书（见下图红框），其银行卡付款记录中已

体现人民币 1432.76 元，则按 1432.76 元建卡，报销。 

 

（2）次优选：如果付款记录中没有体现人民币金额，则使用银行卡付款记录中

记账日期当日的中行折算价计算的人民币数作为报销金额。 

【情景 2】张老师报销外币购买的图书（见上图绿框），其银行卡付款记录中如

果没有体现人民币金额，则按照银行卡该笔消费的记账日期 2020 年 1 月 8 日的

中行折算价计算 

（3）最后方案：如果没有保留银行卡付款记录，则按收据日期当日的中行折算

价计算的人民币数作为报销金额 



 

【情景 3】张老师在报销外币购买的图书报销时没有保留银行卡付款记录，只有

收据（见上图），则按收据日期当日（2020 年 1 月 6 日）的中行折算价计算的人

民币数作为报销金额 

 

常用 27 种货币汇率下载地址：https://www.boc.cn/sourcedb/whpj/（已嵌入图书

文献资产管理系统中） 

另外： 其他货币汇率日期选择 

除了常见的 27 种货币，其他货币折算成人民币时需先依据交易发生日期当月的

《各种货币对美元折算率》折算成美元，再按照“1常用货币汇率日期选择”中

提到的方式将美元折算成人民币。 

其他货币汇率查询地址：https://www.safe.gov.cn/ 

https://www.boc.cn/sourcedb/whpj/
https://www.safe.gov.cn/


第二步 计算外币购买图书的人民币金额=可报销外币金额*中行折算价*1% 

第三步 在图书文献资产管理系统中登记 

 

 

三、温馨提示 

1、系统暂不支持多项目经费对多本图书的报销方式 

2、财务信息系统中报销金额必须与图书文献资产管理系统建卡金额一致。如有

出入，请重新建卡后再报销。 

3、由于电商平台各种支付优惠的存在，会产生实际支付略小于发票金额的情

况，请务必使用实际支付金额建卡。 

举个例子，下图中： 



 

建卡金额应该是 16.78 元而不是 16.80 元。 

因为财务报销只能按实际支付额报销，请老师们在建卡时特别注意，以免因为

金额不一致导致需要重新建卡给老师们带来不便。 


