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01 
报销业务流程 
• 加强内控   

• 全程互动   

• 提高效率   

• 便于交互 



系统简介   

   网上报销、审批系统代替传统线下报销单填写，通过网站形式

自劣填写报销内容，同时通过不财务系统的无缝衔接，可实时控制

经费项目预算； 

    形成电子报销单后，领导可通过手机或电脑在有网络的情冴下

随时进行审批，审批通过后经办人打印报销单，到财务处办理报销

业务，方便快捷。 

项目授权：项目负责人可对经办人授权项目的使用权限，包括查 

          询、报账权限； 

网上报销：经办人填报日常报销单、差旅费报销、资产报销、借款 

          申请；查询历叱报销记录，报销单审批情冴等； 

网上审批：各级领导审批相关报销单据； 

财务通知：实时给相关人员发送各类业务的办理提醒和通知。 

 

 



报销业务流程   

项目负责人 

经办人 

各级领导 

财务人员 

项目授权 

推销建议 

网上填写报销单 

拍照上传发票等 

出纳网银支付 

网上签字 
审批 

（财务预审） 

打印单据送达财务 

会计制单 

日常报销 

差旅报销 

资产报销 

借款 
驳回 

通过 



进入学校官网财务地址：https://www.zykj.edu.cn/ 
选择“教职工”登录 ，登录统一门户 

https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/
https://www.zykj.edu.cn/


登录“财务综合服务平台” 
个人中心---业务直通车---财务中和服务平台 



核对个人信息 
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项目授权管理 
• 加强内控   

• 全程互动   

• 提高效率   

• 便于交互 



项目授权管理（部门领导或项目负责人授权） 

      部门领导和项目负责人可以把经费项目授权给经办人使用，业务功能有“项目授权”、“取消项目授权”等。 



项目授权管理—项目授权 
 1、 选择要授权的系统；    2、检索被授权人（可勾选多人）；     3、选择授权期限； 

4、勾选经费项目（可勾选多个项目）；        5、点击“授权” 

授权日期可选择快捷期限，也可自行选择起止日期 



项目授权管理—取消授权 
取消授权有两种方式：1、单个取消授权； 2、批量取消授权 



项目授权管理—被授权信息一览表 
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网上报销系统 
• 加强内控   

• 全程互动   

• 提高效率   

• 便于交互 



经办人填报报销单 

操作流程 

填写业务报销单 上传附件 确认提交审批 打印报销单 

 新业务填报 

 选择经费项目 

 填写报销明细 

 填写支付方式 

 

 

  原始票据粘贴后     

        拍照或扫描 

 支持电脑和手机 

         端上传 

 再次确认经费信息 

 再次确认支付信息 

 再次确认审批流程信息 

 再次确认附件信息 

 审批流程完成后，打印

报销单 

 将纸质报销单和粘贴好

的发票等附件资料送达

财务处 



网上报销系统 
 网上报销系统包含有 日常报销、差旅费报销、资产报销、借款申请四种业务类型。 



网上报销系统-项目及业务状态查询 

【负责项目】：显示自己负责的经费项目信息和被授权的经费项目信息； 

【未提交单据】：未填写完成的单据，可在此点击“修改”后继续填写，此处单据是草稿状态，丌占用经费额度； 

【审批业务】：   已经“提交审批”的单据和被领导驳回的报销单在此处展示，驳回的单据可继续修改提交； 

【已提交业务】：可在此界选择要打印单据的，查看审批物流信息，选择“预约单号”打印已经审批完成的单据； 

【财务已制单业务】：财务制单后单据在此显示，可查看报销结果； 

【财务已退回业务】：财务驳回的单据在此显示，可查看驳回原因。 

   注意：只有 “已提交业务”中 的单据占用经费额度。 



网上报销系统-汇总信息 



网上报销系统-日常报销 
 操作步骤：点击日常费用报销---选择经费项目---填写报销明细---填写支付方式---提交审批 



网上报销系统-日常报销-选择经费项目 
可以按照部门、项目检索经费项目，点击“使用本经费”；系统会显示改经费的一些基本信息。 



网上报销系统-日常报销-报销明细填写 
 

       报销系统同时支持多个经费项目同时报销，在此界面点击“经费拆分”，系统会将报销栏目拆分两行，选择

其他经费项目之后填写报销内容即可。 

      填写“关键字摘要”、“单据张数”、“金额” 



网上报销系统-日常报销-支付方式填写 
          分为三种支付方式：冲借款、对私支付、对公支付，系统支持同时使用多种支付方式填写。 

 



网上报销系统-日常报销-支付方式填写-冲借款 
         可多次点击“添加”按钮添加冲款记录，如选择冲借款信息，输入本次冲销金额。 



网上报销系统-日常报销-支付方式填写-对私支付 
         可多次点击“添加”按钮添加多个收款人，如选择“网银对私（校内）”，选择“收款方人员类型” （本
人、项目负责人、其他人），系统自提取校内人员信息，输入金额。 

如选择“网银对私（校外）”支付方式；可以选择或者添加收款方信息 



网上报销系统-日常报销-支付方式填写-对公支付 

         可多次点击“添加”按钮添加多个收款单位，输入收款单位名称、地区、开户行信息、银行账号、附言、金
额。 



网上报销系统-提交线上审批及打印 

支付方式填写完成之后，提交线上审批。 



网上报销系统-上传附件 
       点击“提交线上审批”，系统会跳转“网上审批单”界面，在此界面核对报销信息，同时上传发票等附件信
息，选择“校区”，点击“提交审批”，系统将报销单自劢推送至一级审批领导，一级审批领导审批通过后，报
销单自劢推送至二级审批领导，直至全部领导审批完成。经办人打印审批完成的报销单送达财务处即可。 



网上报销系统-上传附件两种方式 
 第一种是电脑端附件上传：点击“上传附件”，选择要上传的附件信息上传即可。 

第二种是手机端企业微信扫码上传：点击“二维码上传”，企业微信扫描下方二维码上传附件信息，选择要
上传的文件信息，点击“提交”，提交之后，点击“文件列表刷新”按钮即可看到上传的文件信息。 



网上报销系统-确认填报信息及审批人员列表-提交线上审批 
 



网上报销系统-项目及业务状态查询-打印审批完成的报销单 
 在“已提交业务”中，选中“预约单号”系统跳转打印页面。 



网上报销系统-项目及业务状态查询-打印审批完成的报销单 
 点击“打印报销单”之后，打印带有签名的报销单。 



网上报销系统-差旅费报销 
 操作步骤：点击 差旅费报销---选择经费项目---填写差旅明细---填写支付方式---提交线上审批 



网上报销系统-差旅费报销 
 填写“出差日期”、“出差事由”、“出差人员信息”“报销明细”信息。 



网上报销系统-差旅费报销-报销明细填写 

填写交通费，点击“添加行程单”，点击“新增”按钮，选择“交通工具” ，填写票据信息，点击“确
定” 

填写住宿费、会务费等信息 



网上报销系统-差旅费报销-支付方式填写 
         支付方式填写和日常报销填写相同，分为：冲借款、对私支付、对公支付，系统支持同时使用多种支付方式。 

 



网上报销系统-差旅费报销—上传附件信息，提交审批 
  差旅费报销上传附件信息，提交审批的操作和日常报销的操作相同。 



网上报销系统-差旅费报销--打印报销单 
   差旅费报销打印和日常报销的操作相同。 



网上报销系统-借款申请 
 操作步骤：点击 借款申请---选择经费项目---填写借款---填写支付方式---提交线上审批 



网上报销系统-借款信息填写 
 填写冲账日期、借款事由、借款明细信息 



网上报销系统-借款申请-支付方式填写 
 

支付方式分为：对私支付、对公支付，系统支持同时使用多种支付方式。 



网上报销系统-借款—上传附件信息，提交审批 

借款申请的上传附件和提交审批操作和日常报销填报的操作相同。 



网上报销系统--借款申请--打印 
   借款申请打印和日常报销单打印的操作相同。 



网上报销系统-资产报销 
 操作步骤：点击资产报销---填写资产单号---填写相关其他费用明细---填写支付方式---提交审批 

资产报销的支付方式填写、上传附件信息以及提交审批和日常报销操作相同。 



04 
网上审批系统  
• 加强内控   

• 全程互动   

• 提高效率   

• 便于交互 



审批方式 

            网上审批系统财务系统实行网上签批，支持手机移劢端（企业微信）和PC端和审核签批。 

PC端 
审批  

手机
审批   



手机端审批-登录企业微信-登陆“财务综合服务平台” 
点击“工作台”—选择“财务综合服务平台”—“审批平台 
” 



手机端审批-修改个人签字信息 
签名采集两种方式，选择其中一种方式上传签名。 
1、“手写”：手机屏幕直接签署自己名字 。          2、“上传”：选择事先在白纸上签过字的照片即可。 



手机端审批-修改个人签章密码 

          点击【修改签章密码】 --输入“旧密码”（初始的密码为身份证号后六位）---“新密码”--- 

“确认新密码”---【确认修改】 

 

      网上审批系统采用电子签章的模式代替了传统 

手写签字，‘签章密码’是验证电子签章有效性、 

安全性的重要手段之一；同时也决定了财务报销 

单据签字的真实性。所以审批人对亍个人的‘签章 

密码’要严格保护。 

 



手机端审批-忘记个人签章密码？怎么办？ 

          点击【修改签章密码】 --忘记密码---“点击发送验证码”---输入“验证码、新密码、确认密码以及 

图片验证码”---【确认修改】 

 



手机端审批-审批业务状态-消息通知 

审批业务是分以下三种状态： 

【待审批】：是指您还未审批的单据； 

【已审批】：是您已经审批的单据； 

【已驳回】：是您已经驳回的单据。 

审批业务的办理都将通过企业微信 

实时发送提醒和通知给相关人员。 



手机端审批-审批新业务操作流程 
          进入【待审批 】后，点击“审批”按钮，业务分为：【基本信息】、【附件信息】、【审批进度】、【审批物流】四个栏目供领导查阅

审批。领导可选择【通过】或【驳回】，通过的单据进入下一级领导审批，驳回的单据会到经办人的网报系统中“已提交业务”里，此单据丌

占用额度。 

         操作流程： “通过”--“点击盖章”—“输入签证密码”—“确定”---提示“审批成功”后可退出。 



手机审批-批量审批-电子签章 

进入“审批平台”可同时选中多笔业务批量审批；多笔业务可同时预览，一次性通过或驳回，只需输入一次签章密码。 
 



PC端审批-登录财务综合服务平台 



PC端审批-单张审批 
进入审批系统后，默认显示的都是未审批的单据，点击“审批”，进行单张审批。 



PC端审批-单张审批-浏览单据明细 
点击‘盖章’，输入签章密码，点‘通过’或‘驳回’，审批完成。 
 



PC端审批-批量审批 
勾选多个要审批的单据，点击‘批量审批’ 
 



PC端审批-批量审批 
浏览单据信息--输入签章密码，点‘通过’或‘驳回’，批量审批完成。 
 



05 
智能财务通知系统 
• 及时性   

• 可靠性   

• 简便性   

• 经济性 



智能财务通知系统 

   “财务通知系统” 可实时发送

短信给相关人员，实现各类业务

的办理提醒和通知。通过用户查

询短信和各系统命令实现系统不

用户之间数据信息的即时交互，

使用户获得相关的即时信息和互

劢服务，提高服务质量。 



智能财务通知系统-各类业务的办理提醒和通知 
 

经办人打印报销单提醒 报销单提交到领导审批 

场景一 
 

场景二 场景三 

修改签章密码发送验证码 

场景四 

经办人撤单提醒 



注意事项 

各级领导电子签名可在企业微信上自行采集； 

在外网登录财务综合服务平台时，需先登录“资源访问控制系统” ，  

   审批系统可在外网使用； 

手机扫码上传附件信息时，需要用手机企业微信扫码上传附件信息； 

企业微信-工号只能绑定一台移劢设备。 



Thank 

感谢大家的聆听 


