
 

金蝶云财务报销系统电脑端操作手册 

一、登录学院官网信息门户，【应用中心】-【业务系统】-【财务系统】，直接点击进

入。 

 

 

二、进入“人人报销”界面 

（一）费用申请单 

      1、如存在个人借支或预付款，则在系统上填报“费用申请单”。 

      路径：【人人报销】-【费用申请】-【费用申请单】 

 



 

      2、进入费用申请单新增界面，录入必录字段：申请人，申请部门，费用承担部门，

事由、请示编码、分管院领导、往来单位类型、往来单位，结算方式选“电汇”费用项

目，申请金额，项目，子项目，备注、勾选申请借款即可，如有附件，上传附件，然后

点击保存、提交。提交后系统会提示占用预算额度，可用预算余额，点击确定，单据进

入审批流程。 

 

 

 

   

    3、发起人可通过 “关联查询”中的工作流流程图查看流程审批进度，审批结束后出

纳付款。 



 

 

注：1、费用申请单如为员工借支，则“往来单位类型”选择员工，勾选申请借款； 

       2、费用申请单如为供应商预支，则“往来单位类型”选择供应商，勾选申请借款。 

 

（二）费用报销单 

      1、实际报销时（实际回票时），则在系统上填报“费用报销单”。 

      路径：【人人报销】-【费用报销】-【费用报销单】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      2、进入"费用报销单"新增界面，录入必录字段：申请人，申请部门，费用承担部门，

事由、请示编码、分管院领导、往来单位类型、往来单位，费用项目，费用金额，项目，

子项目，备注、勾选申请付款、实报实付，如有差旅明细，则需填齐，然后点击保存、

提交。提交后系统会提示占用预算额度，可用预算余额，点击确定即可，单据进入审批

流程，审批结束后出纳付款。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      3、如存在个人借支或预付款需返纳，则从原借支或预付款生成的“费用申请单”下

推“费用报销单“。通过下推的单据，如无需拆分费用项目内容，则校对后如无误则直

接点击保存、提交，单据自动进入审批流程。（注：前期有借支的报销单，存在：①借

支金额大于返纳金额，需退回借支款，则勾选“申请退款”，系统自动生成付款退款单。

②借支金额小于返纳金额，超出部分仍需报销时，则勾选“申请付款”，系统自动生成

付款单。③借支金额等于返纳金额，则无需勾选任何选项，系统自动生成报销单冲帐。） 

 

 

 

 

 



 

      4、如报销是无借支或预付款，则直接新增“费用报销单”，默认勾选“申请付款”，

同时勾选“实报实付”，然后继续填单保存提交。 

      5、如果"往来单位类型"选择了外部供应商,则只需勾选“申请付款”，这样财务账

务处   理才能关联到供应商，首次付款的单位，需先让财务维护新增供应商。 

      6、费用报销为付款给供应商，购买固定资产、无形资产或有实物需入库的，需填写

“费用承担产品”，按申购的物品分类选择。 

      7、“费用项目”字段即为所属费用类型，如“差旅费”则对应选择差旅费。 

      8、“项目”字段为使用的经费预算归属，分财政拨款和学院年度预算项目，可按实

际情况选择。因涉及经费预算使用，请务必选择准确。由于为必录字段，如为预算外支

出，可选择“99 通用项目”。 

     9、“子项目”字段为“项目”的细分，有些项目需选择对应的子项目，如“专业实

训室建设”。由于为必录字段，如无可选择“999 通用子项目”。 

    10、”分管院领导“字段即为报销的内容归属哪个院领导审批，关系到流程审批人，

因此务必选择正确。 

    11、结算方式必须选“电汇"。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

（三）业务审批 

      1、进入系统主页面，【我的消息】-【待办任务】   

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

2、左边菜单栏，可查看 "待处理任务" 和 "已处理任务";若流程已审批结束，会在" 

流程消息"中通知发起人。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     3、审批人点击需处理的单据进行审批： 

审批同意：审批同意之后进入下一级审批人。 

驳回重审：驳回到上级重审，也可直接驳回到发起人。 

传阅：将本次单据内容发给非流程中的人，起到通知的作用，被传阅到的人不能对此单

据做任何操作。 

可用预算：查看预算使用情况以及可用预算。 



 

转发：将本次单据转给其他人处理，转发之后，当前处理人变更为被转发的人。 

加签：分为前加签和后加签：前加签是指在当前处理人前面再添加一个审批人，被加签

的人处理通过之后，回到当前处理人。后加签是指当前处理人审批通过之后再额外添加

一个审批人，被加签的人处理通过之后，去到下一级审批人。 

 


