	












潍坊学院网上审批系统

用户使用手册
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经办人提交报销单后，根据审批流程，报销单将自动提交到网上审批系统等待审批人的审批，审批人需要登陆网上审批系统审批报销单
[bookmark: _Toc11296_WPSOffice_Level2]一、网上审批系统登陆入口
（1）打开潍坊学院财务处网站，点击右侧栏目【网上审批】（使用浏览器的极速模式或者使用谷歌浏览器登陆系统）
[image: ]

[image: ]		（2）输入账号、密码、验证码登陆
【账号】职工工号
【密码】与网上查询系统密码相同
[image: ]



[bookmark: _Toc22735_WPSOffice_Level2][bookmark: _GoBack]二、点击【审批业务】
[image: ]
点击【未审批】，找到未审批单据
[image: ]
点击【审批】
[image: ]
查看附件
[image: ]
填写审批意见，点击【签章】
[image: ]
提示输入签章密码（默认签章密码是123），点击右上角菜单【修改签章密码】
[image: ]
[image: ]
输入签章密码，点击【确定】，显示签章
[image: ]
点击下方【通过】，提示审批通过，该报销单你已通过审批，报销单会自动转到下一位审批人审批；
点击【驳回】，报销单将直接退还到报销人
[image: ]
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