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CW13 借款申请流程操作手册 

PC（电脑)在浏览器中输入 http://39.99.224.165:81/ 

手机 APP 在应用商店下载 EMobile7，服务器地址：

http://39.99.224.165:8999 

用自己的用户名 、密码登录进入 OA，在右上角的快捷入口

新建流程--财务管理—CW13 借款申请流程，如图所示： 

 

 

流程中所有带*号的为必填项； 

标题：系统自动生成，可在标题处简单概述一下借款事由，

比如：水费借款等； 

项目(课题)名称：根据业务的性质选择对应的项目（课题） 

http://39.99.224.165:81/
http://39.99.224.165:8999/
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事前申请流程：关联采购申请单、经费支出申请单、公务出

差申请单、会议费审批流程等，根据借款内容选择对应的事

前申请流程； 

是否报销完成：选“否”； 

预算科目：根据借款内容，选择对应的预算科目;  

往来单位:如果对方是第一次合作，需要先新建往来单位； 

借款类型:根据借款的性质分为合同预付款、备注金、其他 

借款事由：注意事由是否合理； 

合同名称：如有需关联，无合同无需填写； 

借款说明：注明预付款比例，原则上不超过合同总金额 50%，

超出预付比例需要单独说明原因（比如：进口合同 100%预付

款）； 

借款金额：根据合同内容，货物、服务内容，付款约定方式

等，严格按照合同约定付款方式及比例付款； 

借款类型：公务借款； 

收款信息：收款方式为转账并填写正确的收款信息 （注意收

款账号之间不能有空格）； 

相关附件： 

不超过 1 万元的小额材料借款，无合同时，附件需要上传盖

章有效的报价单 （如采购定定产，，无金金额小小需需要有

合同）；超过 1 万元的借款，需要上传双章合同； 
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金文版面费借款时，需要上传科技金文投稿申请、金文录用

通知、缴费通知、金文首页等产料； 

采购方式询价、招投标等，借款时需要上传相关的询价报告

（采购方式询价）、招投标相关产料（采购方招投标）等； 

同一个合同第二次以上借款，事前申请关联采购申请，之前

的借款流程通过附件上传； 

注意事项： 

流程审批至出纳环节后，无需提交纸质单据，由财务直接支

付； 


