
网上报销单据自助投单操作流程及步骤 

一、操作流程图 

 

二、操作步骤 

第一步:登陆(访问云南大学官网，进入财务管理处，选择综合财务信

息平台) 

 



 



第二步：制单(进入支出管理系统，选择“我的报销”，点击新增) 



 



 



第三步：报销内容填写完成后，提交打印确认单签字投递 

 



第四步：审批通过后，自助投单(注意：未经财务特派员网上审批的

单据不允许投递)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

楠苑食堂一楼超市入口处 
梓苑食堂对面超市出口楼梯处 



 

提示：教职工在自助投单的过程中，如果出现疑问，请及时联系财务

管理处信息科处理，座机电话：0871-65033881，感谢配合！ 


