网上审批系统经办人的操作流程

（只能电脑端操作）
1.登录“财务网上综合服务平台”、点击进入“网上报账系统”。
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2.填写报销单-选择支付方式后，点右边【下一步（提交审批）】按钮。
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3.点击【下一步（提交审批）】按钮后会出现下图提示，点击提示框中【确定】按钮，进入审批系统。

[image: image3.jpg]A R TEAEE AR SRS : NSETELSER, FIEASISE!





4.上传文件，在红框区域用于上传文件，选好文件后点击【开始上传】按钮。
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5.保存成功，上传成功后会出现保存成功提示。
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6.确认提交审批：最后点击【确认提交审批】按钮。等待经费（项目）负责人进行审批。
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7.提交审批单后可以通过点击【报销审批】模块中点击【审批物流查看】查询审批进度。
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8.撤销审批

此时如果选中业务点击【撤销审批】，单据会回到待提交状态。

9.打印预约报销单

项目负责人审批通过之后，单据会出现在经办人【已提交业务】下，可打印出项目负责人电子签名的预约报账单。
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