普通报销
[image: image1.emf]云杰系统普通报销流程图及说明  

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.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  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 项目基本信息 

 

 

 

5. 支出内容 

 

 

 

6. 填写金额 

 

 

 

7. 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 





 HYPERLINK  \l "_薪酬发放" 


[image: image3.emf]云杰系统薪酬管理流程图及说明  

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.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  

 

 

 



[image: image4.emf]云杰系统普通借款流程图及说明 

 

 

步 骤 

 

说 明 

   

 

 

 

1.登录云杰系

统（网页端） 

 

 

 

 

2.点击支出管理 

 

 

 

 

3.点击创建借款单 

 

 

 

 

4.项目选择 

 

 

 

 

5.借款基本信息 

 

 

 

 

6.收款信息 

 

 

 

输入用户名、密码登录网页版云杰系统。 

 

 

 

 

 

点击【支出管理】下面的【支出业务单管理】。 

 

 

 

 

 

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 

   

 

 

 

 

 

 






 HYPERLINK  \l "_创建项目(批量创建)" 


[image: image6.emf]云杰系统创建项目（多个）流程图及说明 

 

 

步 骤 

 

说 明 

   

 

 

 

1.登录云杰系

统（网页端） 

 

 

 

 

2.点击项目管理 

 

 

 

 

3.点击下载模板 

 

 

 

 

4.填写模板  

 

 

 

 

5.批量导入项目 

 

 

 

 

6. 填写基本信息 

 

 

 

 

输入用户名、密码登录网页版云杰系统。 

 

 

 

 

 

点击【项目管理】下面的【批量导入】。 

 

 

 

 

 

点击【下载模板】，将需要批量导入的项目写进

模板中。 

 

 

 

将模板中带有*的单元格为必填项，需按模板要求填好 

 

 

 

点击【批量导入】下面的【批量导入项目】 

 

 

 

 

 

选择项目类型、项目模板、填写名称、职能部门及领

导、分管校领导 

 

7.上传模板文件  将先前的模板文件导入 

   

 

 

确认相关信息填写无误后点击保存，系统提示保存成功 

8、数据确认 

 

 

 

 

 






 HYPERLINK  \l "_添加任务" 


[image: image8.emf]云杰系统任务管理 流程图及说明  

 

 

步 骤 

 

说 明 

    

 

 

 

1.登录云杰系统

（网页端） 

 

 

 

 

2.点击我的项目 

 

 

 

 

3.点击任务维护 

 

 

 

 

 

4. 点击添加任务 

 

 

 

 

5.任务状态使用 

 

 

 

 

6. 信息确认 

 

 

 

输入用户名、密码登录网页版云杰系统。  

 

 

 

 

 

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  

 

 

 

 

点击【使用】任务添加不可删除只可以停用  

 

 

 

 

 

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 

    

 

 

 








 
系统管理此处可链接
用户登录
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修改/绑定手机、邮箱
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修改密码
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支出管理
普通报销此处可链接
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注：若查找不到项目可能存在以下情况：
1. 项目还属于刚创建未做预算下达，
2. 项目属于个人项目，报销人未被添加进项目参与人，
3. 项目属于公共项目，报销人所在部门未被设置进入项目适用范围
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 EQ \o\ac(○,4)若第三步没有勾选电子票据查验可跳过此步骤
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注：若无需报销的资源，需联系财务处进行添加
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注：支出金额等于冲销金额与收款金额之和
 EQ \o\ac(○,8)
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差旅报销差旅报销
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注：若支出项为空，则该项目没有差旅项，可联系财务人员进行添加差旅费用项
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注：若无电子票据查验可直接跳过此步
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薪酬发放薪酬管理
一般发放
 EQ \o\ac(○,1)
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学生发放
学生发放与一般发放类似，请参照一般发放
普通借款普通借款
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项目管理项目管理
创建项目(单个项目)
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 EQ \o\ac(○,3)项目类型选择
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 EQ \o\ac(○,4)选择项目模板
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创建项目(批量创建)

成员管理成员管理
添加成员（选择添加）
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添加成员(批量导入添加)
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额度控制
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 EQ \o\ac(○,3)控制额度需控制所有成员额度，为控制的成员系统默认额度为0
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添加任务
 EQ \o\ac(○,1)
[image: image65.png]TERS +
RH1900000364

RH1900000363

mEER
Ritisees
it

== L=l
BT (—RER mEER
EERFRAE (—REE mEER

LA T B AT 4

\





 EQ \o\ac(○,2)
[image: image66.png]BB ovemnmegnmaTaeg

01-EERFRE EEEER
BASEF ¥000
REES 0F

—  EEEMERTEE, RTER





修改项目基本信息
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公开范围设置(公共项目)
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预算管理预算管理
申报预算
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云杰系统任务管理流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

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





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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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

[image: image7.jpg]





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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云杰系统普通报销流程图及说明
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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


		

		4. 项目基本信息


5. 支出内容


6. 填写金额


7. 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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云杰系统差旅报销流程图及说明


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.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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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



[image: image2.jpg]




[image: image3.jpg]




[image: image4.jpg]1 P P Bl Bl Pl P





[image: image5.jpg]




[image: image6.jpg]




[image: image7.jpg]




[image: image8.jpg]




[image: image9.jpg]




[image: image10.jpg]




[image: image11.jpg]




[image: image12.jpg]




云杰系统差旅报销流程图及说明


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.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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云杰系统项目信息流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

2.点击我的项目
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3.点击公共项目

[image: image4.jpg]





4.适用范围
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5.保存
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6.点击更多操作





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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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
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云杰系统薪酬管理流程图及说明

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.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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云杰系统预算申请流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

2.点击预算管理

3.点击预算申请

4.选择项目

5.填写申报金额,选择任务。

6.填写具体费用的预算金额





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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点击【预算管理】下面的【我的预算】。
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点击【预算申请】。
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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。
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填写申报预算的金额，至少选择一个需要申报预算的任务，可以多选。
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在表格的第二列（申报金额）填写费用的预算金额。费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。
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预算申请相关信息填写无误并正常提交后进入预算审核

8.保存成功并提交
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补充说明





阶段。
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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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云杰系统创建项目（单个）流程图及说明

		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

2.点击项目管理

3.点击创建项目
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4.填写基本信息

5. 选择项目类型
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6. 选择项目模板





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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点击【项目管理】下面的【我的项目】。
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点击【创建项目】。

填写项目类型、选择模板、填写名称、选择项目负责人。
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根据需要创建的项目选择项目类型

不同的项目类型有不同的模板，部分项目类型存在多个模板，需要进行选择

		7. 填写管理信息

		

		选择项目所属部门及领导，选择职能部门领导及分管校领导
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项目保存成功后可继续维护项目成员也可以直接取消


8.保存
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云杰系统成员管理流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

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





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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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
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云杰系统普通借款流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

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

6.收款信息





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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点击【支出管理】下面的【支出业务单管理】。

[image: image6.jpg]





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
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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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云杰系统创建项目（多个）流程图及说明
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		步 骤

		

		说 明
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1.登录云杰系统（网页端）

2.点击项目管理

3.点击下载模板
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4.填写模板 

5.批量导入项目
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6. 填写基本信息





输入用户名、密码登录网页版云杰系统。
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点击【项目管理】下面的【批量导入】。
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点击【下载模板】，将需要批量导入的项目写进模板中。

将模板中带有*的单元格为必填项，需按模板要求填好
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点击【批量导入】下面的【批量导入项目】

选择项目类型、项目模板、填写名称、职能部门及领导、分管校领导

		7.上传模板文件

		

		将先前的模板文件导入
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确认相关信息填写无误后点击保存，系统提示保存成功

8、数据确认





