
一、登录入口

华南农业大学财务网上审批系统操作手册 PC端版

登入财务综合服务平台，选择【财务审批系统】。

二、首次登录操作

1、上传个人签章，如不制作个人签章，则默认使用系统自带电子签名格式 。（如在 PC 端

操作不便，也可通过移动端进行签名制作，具体请参照《财务网上审批系统-移动端版》）

1.1 制作签单时，将本人亲笔签名以图片格式存在电脑桌面，可把自己的签字写在白纸上，

用手机拍照，登录自己的微信截图后保存在自己电脑桌面上，截取签字有效区域，如下图

所示。

1.2 点击【选项】-【修改个人信息】-【选择文件】，上传本人签名图片，点击【修改】。



2、修改网上审批签章密码，请务必第一时间修改：

点击【选项】-【修改电子签章密码】，默认密码为身份证后六位。

三、网上审批

在网上申报系统点击【线上审批】并【提交】后，将自动跳转到审批系统，经办人可

在“待审批”业务中查找需要审批的业务，点击【审批】并在审批单中指定审批人。



3、【指定】下一级证明人：可通过姓名、工号、学号进行【检索】，点击【确定指定】，

指定后点击【完成】。经办人审批前，须在审批流程中【指定】一名证明人；若经办人同

时为项目负责人，须在审批流程中【指定】经办人和证明人两个审批角色。



2、在审批界面可以预览或下载申报单及附件。

4、填写审批意见后，点击【通过】；如有问题，点击【驳回】，填写驳回原因并返回业务经

办人进行修改。

经办人指定其他审批人后，需先自行完成审批，申报单才能成功提交至下一级审批人。业务

经办人登录【网上审批系统】-【审批业务】进行审批操作。证明人、项目负责人的审批流

程同理。

1、对应业务流水，点击【审批】。

5、审批时，需输入签章密码，调取签名，点击确定。



6、确定后，提示“审批通过”，本级审批流程完成。审批人可在“待审批业务”中查看审

批状态并进行审批，操作流程同上。

四、通过【线上审批】并完成所有审批的申报单，将自动进入账务处理流程中，不用再进行

7、系统通过审批系统、天财智慧审批app、紫荆e站财务直通车三种渠道，将“审批状态

”实时推送给指定的审批人，审批人可选择其中一种方式进行审批。审批消息推送可根据

个人需要，在网上审批系统-【选项】-【个人信息】中开启或关闭各阶段的消息提醒。

打印、签字、投递！

移动端审批系统操作手册见下一页：



华南农业大学财务网上审批系统操作手册——移动端

1、移动端登陆审批平台

（1）方式一：通过微信紫荆e站—“财务直通车”，选择【财务信息查询】—【审批平台】

进入审批系统。

（2）方式二：登陆天财智慧审批APP进入审批系统

2、制作个人签章

登录天财智慧审批APP，点击【我的】-【修改个人信息】；

2.2手写签名或从手机上传签名文件。点击签章图片右侧【切换图片】进入签名采集界面，可

通过【手写】或【上传】来添加签章。如不制作签名，则默认使用系统自带的电子签名格式。

篱繁
Line



3、修改网上审批签章密码，请务必第一时间修改！

（登录的账号和密码与财务处“财务网上综合服务平台”的账户和密码一致）



 

4、审批单据

4.1经办人或项目负责人可点击【指定审批人】，通过检索方式指定证明人。经办人审批前，须

在审批流程中【指定】一名证明人；若经办人同时为项目负责人，须在审批流程中【指定】经

办人和证明人两个审批角色，且三个角色不能重复指定相同的人。

4.2各级审批人员，可通过【附件信息】等菜单查看申报单附件、审批进度、审批物流等信息。

4.3 各级审批人员对单据进行【通过】或【驳回】，输入签章密码；若【通过】，单据则直接

传给下一级审批人，完成全部审批流程后，申报单据自动传入财务系统，流程结束。



5、手机端审批系统的安装方法

（1）IOS系统手机，可到App Store中下载“天财智慧审批”APP.安卓系统手机，可通过扫描

下面二维码下载APP。

（2）将下面界面的网址修改为以下网址（注意区分大小写字母），安装完成。

http://222.201.224.41:8091/UAP/Public/Login_IOS.html

（3）安装完成后登录，登录的账号和密码与财务处“财务网上综合服务平台”的账户和密码

一致。


