
云杰系统报销审批流程说明书

一、进入财务系统方式

移动端：微信关注“广西师大财务处”。登录云杰财务管理系统，输入工号和密

码进入。

网页端：（1）通过校财务处官方网站(http://sdcwc.gxnu.edu.cn/)

（2）通过学校数字化校园网站(http://sso.gxnu.edu.cn/cas/login/)

注：初始密码为身份证后六位，如有字母请大写。（为确保账号和资金安全，请

务必于第一时间内将初始密码更改为包含字母、字符及数字的 8-14 位新密码。）



二、经办人操作说明

（一）创建报销单→【添加附件】→提交报销单→进入待审批状态

基本操作步骤与业务说明书操作相同。按照相关规定和要求可在最后一步

【确认信息】中添加并上传附件。附件主要包括报销业务涉及核心材料，如合同

关键条款页（合同价格、支付方式等）、差旅审批表、批文、采购审批单等。注：

发票、发放列表无需上传。

附件格式支持 WORD、PDF、EXCEL、JPG 等(尽量在 EXCEL 工作簿中保留一张

表，可支持领导审批时正常在线预览，否则需下载查看。)

（二）撤回业务单操作方法

经办人在正常提交业务单后，该业务单进入【已提交】列表中，即进入审批

程序。第一个待审批人尚未审批时，可在【已提交】中点击【撤回】。若已审批，

建议采取以下两种方式：

1、联系当前待审批人驳回该业务单；

2、若业务单已到财务审核，请联系财务驳回业务单。

（三）查看业务单审批状态

1、网页端查看业务单审批状态

在【全部】业务单列表中点击【审核进程】，可查看该业务单审批明细。



状态查看说明：

(1)进入【审核进程】查看中第一条状态为当前的审批状态。当所有审批流

程已通过，进入【财务审核】状态时，经办人即可将报销单投递至财务处。

(2)上图为驳回时业务单状态显示。驳回后的单子会出现在【未提交】中，

可进行编辑提交或删除操作。需要重新提交或者按照审批人的意见进行修改后提

交即可。

2、关注绑定微信公众号查看业务单审批状态

经办人绑定微信公众号后，依次进入【审批/查询】—【我的支出单】—选

择需要查询的支出单中【单据进程】，即可查看审批历史及当前审批的状态。



（四）经办人消息推送

经办人绑定微信后，可推送业务单经办人提交、撤回、审批环节（审批人同

意、撤销、驳回）、审核环节（财务审核人员驳回、审核、记账）的即时消息推

送。

审批结果通知：待审批人审批后，立即通知报销人审批结果并提示下一审批

人。通过审批流程到达财务审核时，财务在审核和记账后通知经办人。

审批历史查看：点击审批结果通知可查看审批历史和当前审批状态。



三、审批人操作说明

（一）网页端审批操作

1、在【支出管理】中，点击【支出审核】，在【未审核中】查看待审批的业

务单，选择需审批的业务单后点击【审核】进入审核明细界面。

2、点击【预览/下载】可查看附件，点击【审核】进入审核意见界面。

审批人可选择【同意】或者【驳回修改】，可将具体审批意见写在方框中。



3、审批人可对已审批的单子进行回撤操作。若下一个审批人审批后，则上

一个审批人已审批的单子会在【已审批】列表中自动删除。

（二）移动端审批操作

个人审批设置：在绑定界面依次打开【个人设置】-【个人审批设置】可增

设审批界面的二次登录验证。

审批步骤：审批人进入微信公众号，依次选择【在线审批】-【审批】-

【同意】或【驳回修改】。

撤回操作：在审核列表中选择【撤回审批】可对审批单进行回撤；如审批单

已被下一级完成审批，则无法进行撤回操作。

查看审批历史：在审批列表中选择【我已审批】可查询审批人所有审批历史。



（三）审批说明及审批人消息推送

1、提示前序审批结果和审核原因，直接点击消息通知可对此业务单进行

审批操作。

2、根据不同的业务类型可查看报销明细、差旅明细、发放明细。

3、显示附件数，提醒审批人查看附件，支持在线预览和下载查看附件。

4、可查看经办人所有的已被本人审批的业务单历史。

审批人审批后，同意、驳回或回撤操作都会推送消息至审批人本人。同时推

送审批结果给经办人。




