
工薪收入发放无纸化报销流程

一、经办人网上申报

1.登录财务平台——点击“收入申报”——点击“工薪收入发放”并填写发放明

细——提交“线上审批”（若在科研项目给项目组成员发放工薪收入，请务必将

发放类型选为“科研绩效”，以免影响审批流程正常进行）。

2.查看审批流程，若“业务经办人”与“项目负责人”为同一人，请选中“业务经

办人”点击“更换审批人”输入工号自行更换为另一人，若发放离退休人员工薪收

入，请选中“人事处审核人”，点击“删除审批人”。审批流程核对无误后点击“

提交”，单据进入网上审批阶段。



二、审批人网上审批（电脑及手机均可操作）

（一）通过网页审批

1.审批人登录财务平台——点击“审批系统”——点击“审批服务”即可看见流

转到本人环节的待审批单据——点击单据右侧“审批”。



2.查看报销附件无误后，点击“通过”并输入签章密码（初始密码为123，审核前

请确保已上传个人签章图样，如有问题联系计划财务处信息管理科61105329）即

为审批通过，单据流转到下一环节审批人。

3.全部审批流程结束后，单据在财务平台“工薪收入发放管理”页面状态更新为

“审批已通过”，单据将自动投递至财务系统进行制单，经办人无需打印投单。

（二）通过手机审批

1.关注“长安大学计划财务处”公众号——点击“财务服务”——点击“审批平

台”即可看见流转到本人环节的待审批单据——点击单据右侧“审批”——输入

签章密码即可审批通过。

2.所有审批人完成审批后，单据状态通过财务平台网页查询，状态为“审批已通

过”，单据将自动投递至财务系统进行制单，经办人无需打印投单。
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