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一、支付审核流程介绍。目前支付审批流程分为：一般项目审批流

程和个人科研项目审批流程。一般项目审批流程（除个人科研项目外的

项目均适用此流程）为：经办人-项目负责人-财务处长[2 万元，20万元)-

分管财务副校长[20 万元，100 万元)-校长[100 万元以上，含 100 万元）

-财务处国库支付科；个人科研项目审批流程为：经办人-项目负责人-财

务处国库支付科。报销人先在云杰系统制单，完成线上审批后，将纸质

报销单提交国库支付科审核完成报销。

二、关于避免重复审批的说明。为避免支付审批和业务审批时校领

导出现重复审批的情况，如果业务审批中分管财务副校长和校长已审，

支付审批时，报销金额和报销范围在业务审核范围内，在系统中上传校

领导签字文件的扫描件后可以跳过已进行业务审批的校领导；如果报销

时超出业务审批的范围，则需重新进行业务审批。一般项目进行支付审

批时，已完成的业务审批中分管财务副校长和校长的业务审批会有四个

情况：

1、分管财务副校长和校长均未进行业务审核。支付审批时分管财务

副校长和校长按照正常流程进行审批。系统中业务小类选择标准支付线

上审批业务。

2、分管财务副校长已进行业务审核，校长未进行业务审核。支付审

批时跳过分管财务副校长，转至校长审核。系统中业务小类选择分管财

务副校长已审核。

3、分管财务副校长未进行业务审核，校长已进行业务审核。支付审

批时分管财务副校长正常审核，跳过校长审核。系统中业务小类选择校
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长已审核。

4、分管财务副校长校长都已进行业务审核。支付审批时跳过分管财

务副校长和校长审核。系统中业务小类选择分管财务副校长和校长均已

审核。

三、系统操作改变及报销单附件扫描的要求

1、系统操作改变简介。

经费报销单审批由项目负责人、校领导领导线下在纸质报销单签名，切换

为在云杰财务系统（PC网页端、手机端海南师范大学财务处微信公众号）线上

审核，待完成线上审核报销单的审核状态转变为待支付科审核时，需要把报销

单打印出来贴好原始凭证交到国库支付科审核会计。

所有的支出报销第二步”基础信息”多了选择“业务分类”，最后一步”确认信息”

多了“上传附件”，其余操作步骤均未改变。

2、选择“业务分类”的操作说明。

（1）标准支付线上审批业务：适用分管财务副校长和校长均未进行业务
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审核的情况。

（2）分管财务副校长已审核：适用分管财务副校长已进行业务审核，校

长未进行业务审核的情况。

（3）校长已审核：适用分管财务副校长未进行业务审核，校长已进行

业务审核的情况。

（4）分管财务副校长和校长已审核：适用分管财务副校长校长都已进行

业务审核的情况。

注：因个人科研项目实行项目负责人制，支付审核流程中不涉及校领导审

核，个人科研项目直接选择标准支付线上审批业务。
3、上传附件的操作说明。

找到相对应的文件夹点击查看—添加附件（或者手机文件上传）

注：如果是多个原始凭证分别上传到不同文件夹的则重复操作：查看—添加附件（或
者手机扫码上传）—主目录

上传附件的方式有两种：添加附件或者手机文件上传。
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（1）添加附件（该方式是直接添加电脑文件）操作：点击添加

附件—添加（多个文件则重复添加）—完成。

（2）手机文件上传（该方式为选择手机文件或者直接通过手机

拍照添加）操作：点击手机文件上传 —用手机扫描二维码—选择要

上传扫描件或者点击拍照直接拍照上传（推荐使用扫描件）。

4、上传报销单附件的要求及注意事项。

（1）上传附件扫描件的注意事项。因线上审核需要各类经费报销单的附件

扫描件作为审核的辅助材料，请报销人认真扫描文件，确保上传系统的扫描件

清晰，规整，确保电子版附件与纸质报销单上的附件一致，以提高报账效率。

电脑端通过扫描仪或手机端通过扫描全能王、坚果云扫描等 app 均可以便捷的

完成扫描工作。

（2）提交纸质经费报销单的注意事项。待项目负责人，领导线上审批完成

后，报销单的审核状态为待支付科（财务）审核时需要把报销单打印出来贴好

原始凭证交到前台会计老师。


