
@全体教职工，学校往来款系统操作指南看

这里 

结合学校出台的《云南大学往来款管理办法（试行）》

相关规定，关于办理往来款系统操作指南小 tips 来了！ 

一、借款办理 

进入云南大学“财务管理系统”—“支出管理系统”—

“预借/预付款业务”—填写报销确认单-交至财务处办理 

1.进入云南大学财务管理系统，选择支出管理系统 

 

2.选择借款/预付款业务 



 

3.填写报销单基本信息（一般情况下借款时对方无法提

供发票，所以此处无需点上传发票。若对方已提供发票按照

实际业务报销，无需办理借款。） 

 

4.填写借款信息（“预计还款时间”，结合办法第十条进

行填写即可，并根据实际借款内容选择对应的支出内容。） 



 
 

5.选择对应的支付方式 

 
 

6.提交报销确认单后，打印报销确认单签字并盖章后送

至财务处进行办理 



 
 

二、借款查询 

进入云南大学“财务管理系统”—“经费查询系统”—

“个人查询系统”—“个人借款查询”。 

1.进入云南大学财务管理系统，选择经费查询系统 

 



2.进入个人查询系统，找到个人查询借款 

 

3.查询个人名下所有的借款 

 

4.尚未还款的借款可以打印冲账单 

 



三、核销借款 

进入云南大学“财务管理系统”—“支出管理系统”—

“选择对应支出内容”—填写报销确认单—交至财务处办理。 

1.进入云南大学财务管理系统，选择支出管理系统（根

据业务实质选择对应的支出内容） 

 

2.填写报销单基本信息，若开具电子发票，请勾选上传

发票 

 



3.按照系统要求填写报销确认单，支付方式选择核销借

款 

 
4.成本信息可点“修改”按钮，根据该项支出实际受益

的学生进行修改 

 

5.提交报销确认单后，打印报销确认单签字并盖章后送

至财务处办理 

四、到款查询 

对于到校的经费，请及时办理经费认领手续。进入云南

大学“财务管理系统”—“到款查询系统”—“高级查询”

—输入查询内容—“打印”和“打印确认单”。 



1.进入云南大学财务管理系统，选择到款查询系统 

 

2.可根据来款单位、来款用途、来款金额以及到款日期

选择需要查询的款项 

 
3.选择对应的来款，打印及打印通知单 



 

4.打印到款确认单 

 

5.打印云南大学交通通知单 

 
 

6.将打印到款确认单、交通通知单以及科技处/社科处立项

通知书、事业单位往来票据或增值税发票、合同或协议（复

印件）到财务处办理立项/入账手续。 

 



 

云南大学往来款延期核销申请表 

学院（部门）  借款人工号  借款人  

项目名称  

项目财务编号  项目负责人  

借款事项摘要  

对方单位  

借款明细 
凭证日期及凭证号： 
借款金额： 
对冲号： 

拟核销时间 （延期期限最长不超过 6 个月，零星借款不得申请延期核销） 

延期情况说明 
（须详细说明情况及处理意见） 
1.发票等资料不全； 
2.其他原因（要明确说明） 

借款人承诺 

本人承诺： 
以上情况说明真实，若超过借款核销期限 6 个月未对借款进行核

销和偿还的，财务部门将自次月起，从借款人当月个人绩效中扣款

50%（以当月应发绩效为基数），用于归还借款，直至该笔借款结清

为止。 
        借款人（签字）： 

年    月    日 

项目负责人 
审批意见 

（须说明情况是否属实） 
项目负责人（签字）： 

年    月    日 

单位审批意见 

 
 

单位负责人（签字）： 
部门公章 

                                年    月    日 

职能部门 
审批意见 

 
部门负责人（签字）： 

部门公章 
        年    月    日 



 

云南大学往来款责任人变更申请表 

原借款责任人 姓名  部门  工号  

变更后借款责任人 姓名  部门  工号  

借款明细 
(可附页，加盖骑缝

章) 

凭证日期及凭证号： 
需变更借款责任人的金额： 
对冲号： 
借款是否逾期： 
逾期未核销原因： 

 

 

 

 
 

变更原因 （校内调动/退休/离职/其它） 

原借款责任人 
承诺并签字 

本人确认以上借款的真实性、合法性、合规性、合理性，

申请变更借款责任人。   
            

                      原借款责任人签字： 
                              年    月    日 

变更后借款责任人

确认并签字 

本人已知晓以上借款，自愿承担以上借款的核销、偿还

责任。 
 
                      变更后借款责任人签字： 
                              年    月     日 

项目负责人或单位

负责人审批意见 

 
（借款人变更由项目负责人审批，项目负责人变更由单位负责人

审批） 
 

项目（单位）负责人签字： 
部门公章 

                               年    月    日 

 


