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05 网上审批系统 
• 加强内控  

• 全程互动  

• 提高效率  

• 便于交互



审批方式

            网上审批系统财务系统实行网上签批，支持手机移动端和电脑端和审核签批。

电脑
审批 

手机
审批  



手机端审批-登录企业微信-选择工作台-找到财务审批



手机端审批-修改个人签章密码

          点击【修改签章密码】 --输入“旧密码”---“新密码”---“确认新密码”---【确认修改】

      网上审批系统采用电子签章的模式代替了传统

手写签字，‘签章密码’是验证电子签章有效性、

安全性的重要手段之一；同时也决定了财务报销

单据签字的真实性。所以审批人对于个人的‘签章

密码’要严格保护。



手机端审批-修改个人签字信息
签名采集两种方式，选择其中一种方式上传签名。
1、“手写”：手机屏幕直接签署自己名字 。               2、“上传”：选择事先在白纸上签过字的照片即可。



手机段审批-审批业务状态

审批业务是分以下三种状态：

【待审批】：是指您还未审批的单据；

【已审批】：是您已经审批的单据；

【已驳回】：是您已经驳回的单据。

审批业务的办理都将通过短信实时发

送提醒和通知给相关人员。
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手机端审批-审批新业务操作流程
          进入【待审批 】后，点击“审批”按钮，业务分为：【基本信息】、【附件信息】、【审批进度】、【审批物流】四个栏目供领导查阅审

批。领导可选择【通过】或【驳回】，通过的单据进入下一级领导审批，驳回的单据会到经办人的网报系统中“已提交业务”里，此单据不占

用额度。

         操作流程： “通过”--“点击盖章”—“输入签证密码”—“确定”---提示“审批成功”后可退出。



手机审批-批量审批
进入“审批平台”可同时选中多笔业务批量审批；多笔业务可同时预览，一次性通过或驳回，只需输入一次签章密码。



电脑端审批
登录财务办公平台，点击审批系统



电脑端审批
进入审批系统后，先选择选项，选择修改签章密码，修改密码（如手机上修改后，该步骤可不操作）

      网上审批系统采用电子签章的模式代替了传统

手写签字，‘签章密码’是验证电子签章有效性、

安全性的重要手段之一；同时也决定了财务报销

单据签字的真实性。所以审批人对于个人的‘签章

密码’要严格保护。



电脑端审批
进入审批系统后，先选择选项，选择修改签章密码，修改密码（如手机上修改后，该步骤可不操作）



电脑端审批
进入审批系统后，默认在带审批页面，审核单据时，点击审批进行审核。



电脑端审批
填写审批意见，点‘通过’或‘驳回’



电脑端审批
输入签章密码，点击确定，审批完成。


