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华南师范大学支出审批系统是财务处利用财务信息化平台，依托

校园互联网，实现无纸化审批流程处理，从“网上预约报账系统”、

“网上申报系统”生成的报销单全部审批过程在线上完成，进行“不

见面审批”，使报销审批流程更高效便捷。 

审批模式为根据《华南师范大学经费支出审批办法》规定，由经

办人在预设的流程中指定审批人（包括证明人、借款责任人、财务处

审核等），如遇多个经费负责人的经费项目需要选择其中一个经费负

责人审批，删除其他经费负责人操作，待选定所有审批人后方可进行

审批流程流转。具体如下： 

（一）登录方式 

（二）经办人提交审批 

（三）经办人指定审批人、删除流程 

（四）审批通过、驳回、撤销 

（五）审批人审批 

（六）审批完毕的报销单打印 

 

 



具体操作方法如下： 

（一）登录方式 

1、网上“预约报账系统””经办人填写报销信息后，点击【下一

步（提交线上审批）】，能自动跳转进入审批系统，如未跳转请按方式

2 登录。如需要线下签名选择【下一步（提交线下审批）】。 

 

“网上申报系统”经办人填写发放信息后，点击【审批提交】，能

自动跳转进入审批系统，如未跳转请按方式 2 登录。如需要线下签名

选择【原版提交】。 

 

 2、审批人登录方式： 

（1）财务综合服务平台登录：通过财务处主页的服务平台：

（https://hscw.scnu.edu.cn/dlpt/）→支出审批系统进行登录。 



（2）手机登陆方式：审批人收到需审批提醒短信后，点击短信

内链接进行登录，登录用户名密码与财务综合服务平台的密码一致。

（登录说明:教工用户名为工资编号，系统初始设置密码为身份证号

码（15 位或 18 位）,新进教工身份证后六位。学生用户名为学号，

首次登录密码为身份证后六位）。 

注意： 

在试运行阶段，CA 电子签名认证未使用之前，首次登录支出审

批系统会弹出“设置签章”界面，不必其他操作，请点击【确认】，

即可进入使用界面。 

 

手机界面也点击【确认】，即可进入系统： 

 



（二）经办人提交审批 

1、“网上预约报账系统”经办人提交审批 

第一步： 

经办人在“网上预约报账系统”网上预约报账系统按原来的方式

录入具体支出事项，直到录完支付方式后选择线下审批（原纸面审批

方式）还是线上审批（进入电子审批系统）。 

点击【下一步（提交线下审批）】即选择按原方式提交进行线下

签批。 

点击【下一步（提交线上审批）】即选择进入支出审批系统进行

线上审批。 

 

注意： 

1、支出审批系统只能选择线上审批、或线下审批其中一种方式，

不支持两种审批方式混合审批。 

2、网上预约报账系统报销单提交下一审批人审批前，上传发票

图片、文件等佐证材料，供审批人查阅使用。 

3、报销类型为“日常报销”需指定证明人，经办人和证明人不

能是同一人。报销类型为“借款”时借款责任人与审批系统中指定的



借款责任人必须一致。 

4、一旦业务进入审批流程，如果需要撤销此业务，经办人可以

从网上预约报账系统-【报销审批】-【审批物流查看】-【撤销单据】

功能键紧急取消单据的审批。撤销后的单据，所有的审批无效，需重

新提交再审批。 

第二步： 

点击【下一步（保存【提交审批】）】会弹出以下提示栏，点击【确

认】进入下一步。 

 

第三步： 

系统自动跳转到【网上审批单】界面 

 



需提交发票图片、文件等佐证材料供审批人查阅使用，在【票据

信息】选择文件（图片）上传，上传后点击【开始上传】即上传附件

成功。 

如需写些审批人沟通事宜，可以在【备注信息】栏输入具体的文

字。 

第四步： 

信息确认无误后点击【确认提交审批】，进入下一步。 

如果没有点击提交关闭了网页，请到网上预约报账系统首页【报

销审批】模块中的【待提交审核】中查询再点击【提交审批】或【撤

销提交】或【删除单据】。 

 

第五步： 

经办人点击提交后会自动跳转至【支出审批系统】 



 

    点击左上角【审批业务】，进入审批业务界面，可以查询单据进

行审批。 

 

 

2、“网上申报系统”经办人提交审批 

第一步： 

经办人在“网上申报系统”按原来的方式录入发放明细，录完选

择线下审批（原纸面审批方式）还是线上审批（进入电子审批系统）。 

点击【原版提交】即选择按原方式提交进行线下签批。 

点击【审批提交】即选择进入支出审批系统进行线上审批。 



 

 

第二步： 

经办人点击【审批提交】后会自动跳转至【支出审批系统】 

 

 

（三）经办人指定审批人、删除流程 

点击右边【审批】进入网上审批单界面。 



 

 

审批模式为根据《华南师范大学经费支出审批办法》规定，由经

办人在预设的流程中指定审批人（包括证明人、借款责任人、财务处

审核等），如遇多个经费负责人的经费项目需要选择其中一个经费负

责人审批，删除其他经费负责人操作，待选定所有审批人后方可进行

审批流程流转。 

经办人可在【网上审批单】界面查找【指定审批人】、【删除流程】。 

 

1、指定审批人： 

点击【指定审批人】，会进入指定审批人的界面 



 

点击列表最右侧操作栏的【指定】按钮，之后在检索输入框输入

员工姓名或编号 ，点击【检索】按钮可显示指定人信息，通过点击

【确认】可将此人指定到对应的审批角色， 若指定错误想重新指定，

可以重复前面指定流程，点击下方的【完成】按钮返回上一页。 

 

全部人员指定完毕，点击【完成】，返回上一页完成指定审批人

操作。 

注意： 

财务处审核由经办人自行指定： 



石牌校区的单位网上预约报账单指定 12499 黄秀蘅老师、12503

杨宁老师、57207 陈梦柯老师，个人收入申报单指定 12918 张夏婷老

师、13194 廖文静老师； 

大学城校区的单位网上预约报账单指定 12479 甄君瑜老师、

50788 周媛老师，个人收入申报单指定 12482 唐旭梅老师； 

南海校区的单位网上预约报账单和个人收入申报单均指定

13063 何立阳老师。 

2、删除流程： 

如遇多个经费负责人的经费项目需要选择其中一个经费负责人

审批，删除其他经费负责人操作。 

经费负责人不可为多人，需选中要删除的经费负责人点击【删除】

按钮删除，点击下方的【完成】按钮返回上一页。 

只有一个经费负责人的可忽略此步骤。 

 

（四）审批通过、驳回、撤销 



经办人处理完“指定审批人”、“删除流程”操作后，进入审批界

面，如无其他意见可直接点击页面下面的【通过】即可进入下一个审

批流程。 

 

 

如有需要修改的，请点击【驳回】，经办人再进入“网上预约报

账系统”界面的【报销审批】中的【审批物流查看】中查询进行【修

改】，再提交操作。如果需要看【驳回】意见，需要经办人在修改前

登录“支出审批系统”看驳回意见。 

 

“网上申报系统”【发放状态管理】中，点击【修改】，修改后再

提交操作。如果需要看【驳回】意见，需要经办人在修改前登录“支

出审批系统”看驳回意见。 

 



注意： 

审批系统【通过】功能键表示审核通过，并将信息传递到下一环

节；【驳回】功能键表示停止审批业务，须由经办人在“网上预约报

账系统”或“网上申报系统”进行修改或删除，如果需要看【驳回】

意见，需要经办人在修改前登录“支出审批系统”看驳回意见；【撤

销】功能键是审批人在下一个审批人未审批的情况下可撤回审批。 

（五）审批人审批 

审批人登录系统后，点击【审批业务】，进入审批页面。 

 
 

点击【审批】，进入“网上审批单”可以看到审批内容。如无意

见，请直接点击页面下面的【通过】。 



 

 

如有需要修改的，请点击【驳回】，经办人再进入“网上预约报

账系统”界面的【报销审批】中的【审批物流查看】中查询进行【修

改】，再提交操作。 

 

“网上申报系统”【发放状态管理】中，点击【修改】，修改后再

提交操作。 

 

 



如果下一步审批人还未审批，前一审批人需要撤回审批再修改意

见等，可以点击页面下方的【撤销】，可以把审批单撤销回来修改再

进行提交。 

 

注意： 

审批系统【通过】功能键表示审核通过，并将信息传递到下一环

节；【驳回】功能键表示停止审批业务，须由经办人在“网上预约报

账系统”或“网上申报系统”进行修改或删除，如果需要看【驳回】

意见，需要经办人在修改前登录“支出审批系统”看驳回意见；【撤

销】功能键是审批人在下一个审批人未审批的情况下可撤回审批。 

（六）审批完毕的报销单打印 

    审批完毕后，经办人会收到一条“单据已审批完成”的短信提醒，

经办人登录“网上预约报账系统”，【报销审批】-【审批物流查看】-

【业务类型选择】-点击“业务编号”下面的编码即可弹出报销单打

印界面，打印盖章后带齐原始票据即可到财务处一体机投递。 

 



经办人登录网“网上申报系统”，【发放状态管理】-【审批打印】即

可弹出报销单打印界面，打印盖章后即可到财务处一体机投递。 

 

 

 

 

 


