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云南农业大学财务报销网上审批 

业务操作指南 

日常报销、差旅报销、资产报销、领款业务、借款业务

和预借发票业务可进行网上签批。 

访问系统：使用电脑端或手机端，进入“智慧财务平台”，

使用学校统一认证账号（工号）和密码登录系统。首次登录

可能需要完成账号激活或密码重置操作。 

一、业务经办人流程 

填单提交，选择“网上审批”—确定审批流程—上传附

件—提交审批—审批完成后打印业务单据—在“报销人/领款

人/借款人/借票人签字”处签字—投递办理。 

1.按原有流程在智慧财务平台填写报销凭证等单据，完

成提交后，经办人可点击单据左上方“网上审批”按钮发

起网签流程。
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2.系统将根据《云南农业大学经费审批管理办法》的要

求自动显示需要审批的节点，相应节点审批人由报销人输

入工号或姓名进行查询选择。 

 

3.将报销所需提供的附件上传。可直接上传电脑上的文

件或通过手机扫码拍照上传。需粘贴在附件粘贴单上的票据，

请按规范粘贴后再扫描或拍照上传，填单时已上传的电子发

票无须重复上传。如果报销附件包含页数较多的合同、清单、

报告等，且没有 PDF 版本可供上传，可选择对合同金额、付

款要求、质保期及保修金约定等专用条款的关键页面拍照上

传。 

上传完毕点击提交审批，系统自动流转至相应的审批人

进行逐级审批。对应节点未审批之前，报销人可更换审批人。 
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4.经办人可点击“网上审批”查看审批进度，也可关注

“智慧云农”公众号推送的业务办理通知。 

如果办理结果是“补充材料”，经办人只需补充上传相应

附件后继续提交审批；如果办理结果是“转审”，则需经办人

重新选择审批人，继续提交审批；如果办理结果是“驳回”，

则须根据驳回原因进行处理。 

网签完成后，经办人打印业务单据，在“报销人/领款人

/借款人/借票人签字”处签字，附上所有纸质附件后即可投递

报销。 
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二、审批人流程 

1.审批人需关注“智慧云农”公众号，经办人发起网签

流程时，将会收到系统推送的“待办事项提醒”，点击查看详

情，进入网上审批页面。 

  

2.点击“待审单据”，可查看报销单据所填列的经费代码、

报销事由、报销内容、金额、收款人等详情；还可点击查看

电子票据、附件等文件或图片以及整个审批流程。 

3.审批人根据实际情况，选择“同意”、“补充材料”、“转
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审”或“驳回”等按钮，完成审批处理。选择“补充材料”、

“转审”或“驳回”时，需要输入具体的审批意见。 

  


