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步骤 说明


1.登录门户


登入门户，在快速导航点击财务报销。


2.创建差旅报销单


打开支出业务单管理，点击【差旅报销】。


3.项目选择


选择项目编码、项目任务及报销人


4.项目基本信息


填写摘要，支出项，发票张数，添加报销人


5.行程单管理


及差旅明细


添加行程信息，勾选报销人员，确认天数，填写金额


6.支出内容


点击【添加内容】，添加此次报销差旅费以外的费用


7.收款信息


填写收款金额，可再次添加其余收款人


8.信息确认


检查基本信息与费用项信息是否有误。无误后保存提交
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步骤 说明



1.登录云杰系统



（网页端）



输入用户名、密码登录网页版云杰系统。



2.创建一般发放单



打开支出业务单管理，点击发放单【一般发放】。



3.项目选择



选择项目编码、任务编码、报销人、发放项



4.项目基本信息



5.项目发放列表



6.信息确认



7.保存成功并提交



填写摘要，点击【添加名单】可添加发放人员名单



填写金额，点击【添加人员】添加校内人员



点击【外部人员信息维护】可添加外部人员



检查基本信息与费用项信息是否有误



预算信息填写无误后正常提交后进入预算审核阶段



8.注意问题



学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
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差旅报销流程图


步 骤 说 明


			


			1.登录门户


			


			登入门户，在快速导航点击财务报销。








2.创建差旅报销单              打开支出业务单管理，点击【差旅报销】。


3.项目选择                    选择项目编码、项目任务及报销人



4.项目基本信息                填写摘要，支出项，发票张数，添加报销人


			


			5.行程单管理



及差旅明细


			


			添加行程信息，勾选报销人员，确认天数，填写金额












6.支出内容                 点击【添加内容】，添加此次报销差旅费以外的费用



7.收款信息


填写收款金额，可再次添加其余收款人



8.信息确认                检查基本信息与费用项信息是否有误。无误后保存提交
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步骤 说明




1.登录云杰系统




（网页端）




输入用户名、密码登录网页版云杰系统。




2.点击预算管理




点击【预算管理】下面的【我的预算】。




3.点击预算申请




点击【预算申请】。




4.选择项目




选择需要申请预算的项目点击【确定】。可通过筛选功




能选择项目。




5.填写申报金额，选择




填写申报预算的金额，至少选择一个需要申报预算的任




任务。




务，可以多选。




6.填写具体费用的预算




在表格的第二列（申报金额）填写费用的预算金额。费




金额




用项合计金额与预算申报金额需保持一致。




7.信息确认




检查基本信息与费用项信息是否有误。




8、保存成功并提交




预算申请相关信息填写无误并正常提交后进入预算审核




阶段。




补充说明




该流程为普通老师预算申请流程。预算申报的前提是项目基本信息已录入系统，且预算申请人




具有该项目预算申请的权限。若登录后无法找到项目请与财务处或项目负责人联系。
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云杰系统薪酬发放流程图及说明
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步 骤 说 明



				



				1.登录云杰系统



（网页端）



				



				输入用户名、密码登录网页版云杰系统。











2.创建一般发放单            打开支出业务单管理，点击发放单【一般发放】。



3.项目选择                  选择项目编码、任务编码、报销人、发放项



				4.项目基本信息




5.项目发放列表 




6.信息确认  



7.保存成功并提交      



				



				填写摘要，点击【添加名单】可添加发放人员名单




填写金额，点击【添加人员】添加校内人员




点击【外部人员信息维护】可添加外部人员




检查基本信息与费用项信息是否有误




预算信息填写无误后正常提交后进入预算审核阶段











8.注意问题                学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
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云杰系统预算申请流程图及说明




步 骤 说 明




					




					1.登录云杰系统




（网页端）




					




					输入用户名、密码登录网页版云杰系统。














2.点击预算管理




点击【预算管理】下面的【我的预算】。




3.点击预算申请




点击【预算申请】。




					




					4.选择项目




					




					选择需要申请预算的项目点击【确定】。可通过筛选功




能选择项目。














5.填写申报金额，选择




填写申报预算的金额，至少选择一个需要申报预算的任




任务。




务，可以多选。




6.填写具体费用的预算




在表格的第二列（申报金额）填写费用的预算金额。费




金额




用项合计金额与预算申报金额需保持一致。




7.信息确认




检查基本信息与费用项信息是否有误。




					




					8、保存成功并提交




					




					预算申请相关信息填写无误并正常提交后进入预算审核




阶段。














补充说明




该流程为普通老师预算申请流程。预算申报的前提是项目基本信息已录入系统，且预算申请人




具有该项目预算申请的权限。若登录后无法找到项目请与财务处或项目负责人联系。
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西华智慧校园普通借款流程图
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录门户

2.点击支出管理

3.点击创建借款单
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4.项目选择
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5.借款基本信息
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6.收款信息





登入门户，在快速导航点击财务报销。
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点击【支出管理】下面的【支出业务单管理】。
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点击【普通借款】。

选择需要借款的项目点击【确定】。可通过筛选功能选择项目。选择项目任务、借款人及借款金额

确认借款金额，填写备注，备注不宜过长

添加收款人，填写收款金额

		7.信息确认

		

		确认摘要（不宜过长）及金额，确认后提交打印
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西华智慧校园任务管理流程图
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录门户

2.点击我的项目
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3.点击任务维护
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4. 点击添加任务

5.任务状态使用

6. 信息确认





登入门户，在快速导航点击财务报销。
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点击【我的项目】下面的【项目维护】。

点击可对项目任务进行维护

可添加项目模板中的可选任务
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点击【使用】任务添加不可删除只可以停用
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检查基本信息是否有误


		7. 保存成功并提交

		

		 确认无误后提交
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西华智慧校园项目信息流程图
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录门户

2.点击我的项目
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3.点击公共项目
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4.适用范围
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5.保存
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6.点击更多操作





登入门户，在快速导航点击财务报销。
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点击创建项目

勾选是

根据人员类型、部门添加可见范围

确认信息无误保存。

修改项目信息

		7.信息确认

		

		确认修改的信息无误。
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    保存相关信息提交

8.保存成功并提交


_1234567894.doc
西华智慧校园成员管理流程图
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录门户

2.点击成员管理

3.添加成员

4.点击成员类型

5.点击额度控制

6.成员额度调整





登入门户，在快速导航点击财务报销。
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点击【我的项目】下面的【成员管理】。
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人员过多可以点击【下载模板】批量导入。
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选择成员类型并且添加新成员的权限。
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     点击控制成员额度【是】添加控制额度控制成员
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     信息调整仅可以填写调整金额。

		7.信息确认

		

		检查基本信息是否错误。
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     保存相关信息

8．保存信息


_1234567892.doc
[image: image1.jpg]



[image: image2.jpg]



[image: image3.jpg]1 P P Bl Bl Pl P




[image: image4.jpg]



[image: image5.jpg]



[image: image6.jpg]



[image: image7.jpg]



[image: image8.jpg]



[image: image9.jpg]



[image: image10.jpg]



[image: image11.jpg]



[image: image12.jpg]



西华智慧校园薪酬管理流程图

步 骤 说 明

		

		1.登录门户

		

		登入门户，在快速导航点击财务报销。





2.创建一般发放单

打开支出业务单管理，点击【一般发放】。

3.项目选择                    选择项目编码、任务编码、报销人、发放项

		

		4.项目基本信息


5.项目发放列表


6.信息确认


7.保存成功并提交


8.注意问题




		

		填写摘要，点击【添加名单】，添加发放人员的名单


填写发放金额，点击【添加人员】添加校内人员


检查基本信息与发放项信息是否有误


预算信息填写无误后提交进入预算审核阶段


学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
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步骤 说明


1.登录门户


登入门户，在快速导航点击财务报销。


2.创建差旅报销单


打开支出业务单管理，点击【差旅报销】。


3.项目选择


选择项目编码、项目任务及报销人


4.项目基本信息


填写摘要，支出项，发票张数，添加报销人


5.行程单管理


及差旅明细


添加行程信息，勾选报销人员，确认天数，填写金额


6.支出内容


点击【添加内容】，添加此次报销差旅费以外的费用


7.收款信息


填写收款金额，可再次添加其余收款人


8.信息确认


检查基本信息与费用项信息是否有误。无误后保存提交
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西华智慧校园普通报销流程图
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步 骤                    说 明

		

		1.登录门户

		

		登入门户，在快速导航点击财务报销





2.创建普通报销单               打开支出业务单管理，点击【普通报销】

3.项目选择                     选择项目编码、项目任务及报销人


		

		项目基本信息


支出内容


填写金额


收款信息


8.确认信息保存提交

		

		填写发票张数，添加报销人


选择此次报销的资源名称


填写金额，资源不足点【添加内容】添加资源

确认收款信息，可添加外部人员


检查基本信息与费用项信息是否有误，无误后保存提交
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步骤 说明



1.登录门户



登入门户，在快速导航点击财务报销。



2.创建一般发放单



打开支出业务单管理，点击发放单【一般发放】。



3.项目选择



选择项目编码、任务编码、报销人、发放项



4.项目基本信息



5.项目发放列表



6.信息确认



7.保存成功并提交



填写摘要，点击【添加名单】可添加发放人员名单



填写金额，点击【添加人员】添加校内人员



点击【外部人员信息维护】可添加外部人员



检查基本信息与费用项信息是否有误



预算信息填写无误后正常提交后进入预算审核阶段



8.注意问题



学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
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西华智慧校园差旅报销流程图


步 骤 说 明


			


			1.登录门户


			


			登入门户，在快速导航点击财务报销。








2.创建差旅报销单              打开支出业务单管理，点击【差旅报销】。


3.项目选择                    选择项目编码、项目任务及报销人



4.项目基本信息                填写摘要，支出项，发票张数，添加报销人


			


			5.行程单管理



及差旅明细


			


			添加行程信息，勾选报销人员，确认天数，填写金额












6.支出内容                 点击【添加内容】，添加此次报销差旅费以外的费用



7.收款信息


填写收款金额，可再次添加其余收款人



8.信息确认                检查基本信息与费用项信息是否有误。无误后保存提交


			


			


			


			











[image: image13.jpg]







_1234567890.doc


[image: image1.emf]西华智慧校园[image: image2.jpg]





[image: image3.jpg]





[image: image4.jpg]





[image: image5.jpg]





[image: image6.jpg]





[image: image7.jpg]





[image: image8.jpg]





[image: image9.jpg]





[image: image10.jpg]





[image: image11.jpg]





薪酬发放流程图
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步 骤 说 明



				



				1.登录门户



				



				登入门户，在快速导航点击财务报销。











2.创建一般发放单            打开支出业务单管理，点击发放单【一般发放】。



3.项目选择                  选择项目编码、任务编码、报销人、发放项



				4.项目基本信息




5.项目发放列表 




6.信息确认  




7.保存成功并提交      



				



				填写摘要，点击【添加名单】可添加发放人员名单




填写金额，点击【添加人员】添加校内人员




点击【外部人员信息维护】可添加外部人员




检查基本信息与费用项信息是否有误




预算信息填写无误后正常提交后进入预算审核阶段











8.注意问题                学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
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