
预付款冲销业务

借款人取得收款单位出

具的收款票据

登录同济大学财务处网站进入预约
报销系统，按照系统提示，选择冲
账业务，填写完整的“同济大学预

约报销单”并打印，签字盖章

进入设备处网站办理固
定资产验收手续，生成
打印同济大学设备验收
单并加盖同济大学设备
验收专用章，一式两

份，交财务处

进入设备处网站办理服
务项目验收手续，生成
打印维修服务验收单并
由学院部门盖章，一式

两份，交财务处

设备购置费冲账 维修费冲账 其它

携带签字盖章的预约单及
相关材料至财务处办理

2万元以上的材
料费/1万元以上
的服务项目冲账

进入设备处网站
办理服务项目验
收，生成并打印
同济大学服务项

目验收单

学校设备编号

进入设备处网站做设备
维修申请，需提供由学
院部门盖章的设备维修
申请单，一式两份，交

财务处

有

无

 

 

 

备注： 

1. 原始借款单丢失，可以填写一份同济大学暂借款遗失补制单作核销用； 

2. 一般情况下不允许换卡冲账，如因特殊原因换卡，需由财务处审核同意方可

办理。 


