
财务处酬金无纸化报销操作指南 

一、薪酬制单流程 

1.登录统一身份认证进入财务系统，找到薪酬发放系统；2.点击

“薪酬制单”→“添加”，选择发放事项；3.填写清单名称、选择经费

来源，若发放事项为：劳务费、专家咨询费、评审费、科研绩效，请

务必上传“云南大学酬金发放清单”（可在填写清单名称页面的“附

件示例”处下载模板，或者在财务处网站“常用下载”处下载，填写

后盖章签字扫描成 PDF 格式上传）；4.添加发放人员明细，获取成本

信息并提交；5.如成本信息有误，手动修改后提交；6.提交后无需打

印，系统自动流转审批；7.在“流程状态”或支出管理系统中查看审批

进度；8.状态显示“待交财务”表示已推送至财务处，显示“完成”表示

财务处理结束。 

薪酬制单流程详细步骤如下： 

（1）登录统一身份认证进入财务系统，点击薪酬发放系统； 

 

 

 

 

 

 

 

 



（2）点击“薪酬制单”—“添加”—选择相应的发放事项； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）填写基本信息，若发放事项为：劳务费、专家咨询费、评审

费、科研绩效，请务必上传“云南大学酬金发放清单”（可在“附件示

例“处下载模板，或者在财务处网站“常用下载”处下载，填写后盖

章签字扫描成 PDF 格式上传），点击“保存”； 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）添加发放人员明细，点击“获取成本信息”—“提交”； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）若成本信息获取不准确，请手动修改为该笔支出的所受益

学生的信息，检查无误后提交。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意：提交后，无需打印，单据将按照审批流程进行流转审批。

审批完成后，薪酬网报单将自动推送至财务处，由财务处直接处理，

经办人无需再将薪酬网报单打印交至财务处。 

（6）查看审批进度： 

1.在薪酬系统“流程状态”栏查询单据审批状态，点击网报单链

接，点击“审批信息”查看； 

 

 

 

 



2.进入支出管理系统，找到提交的薪酬单，点击“审批信息”查

看； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（7）薪酬网报单状态为“待交财务”说明已完成审批，系统自

动推送至财务处。请密切关注单据状态，财务处理完成后，状态显示

为“完成”； 

 

 

 

 

 

（8）薪酬系统中流程状态为待核发处理的，即单据已经成功提

交至财务处，无需打印纸质单据，定期查看流程状态是否处理即可。 

 

 

 

 

 

 

二、PC端线上审批流程 

1.登录统一身份认证进入财务系统，点击“网签（用户端）”；2.

在“待办”列表中选择单据；3.查看单据详情与附件，选择“通过”

或“不通过”并填写意见。 

PC 端审批流程详细步骤如下： 

 

 



（1）登录统一身份认证进入财务系统，点击“网签（用户端）”； 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）进入系统后，待办列表会显示待审批的单据，点击相应单

据标题可进入审批详情页面，查看报销单信息和附件信息； 

 

 

 

 

 

 

（3）查看后可点击“通过”或“不通过”，并录入是否同意的审

批意见。 

 

 

 

 



三、公众号线上审批流程 

1.进入“云南大学财务处”公众号，点击“办业务”→ “线上审

批”；2.登录统一身份认证；3.点击“线上审批”模块（如异常请退出

重进）；4.未设置签名者需先进行“签名设置”（点击右上角横线，可

设置签名）；5.在“待办列表”中选择单据，点击“点击审批”；6.查看

单据详情与附件，选择“同意”或“退回修改”并填写意见；7.如遇

登录问题，请联系财务处信息科（65033881）。 

公众号线上审批流程详细步骤如下： 

（1）进入云南大学财务处公众号，选择“办业务”—“线上审

批”； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（2）登录统一身份认证进入系统； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（3）点击“线上审批”模块（如出现异常错误，请退出重进）； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

（4）审批前，若还未设置过电子签名的用户，点击右上角—“签

名设置”，签字并保存； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（5）进入系统后，待办列表会显示待审批的单据，点击“点击

审批”进入审批详情页面； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（6）详情页面可查看报销单信息和附件信息，查看后可点击“同

意”或“退回修改”，并录入是否同意的审批意见。 

请注意：由于线上审批部分跳转目前存在登录提示未授权问题

（如下图），请返回公众号重新进入线上审批，如果多次尝试依旧提

示授权登录问题，请咨询财务处信息科 65033881。 
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