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为持续优化财务服务效能，加快推进财务工作数智化转型，

简化师生报销流程，破解线下报销签字繁琐难题，推动“让数

据多跑路，让师生少跑腿”的服务理念落实落地，财务处搭建

了财务线上审批系统。该系统依托标准化、规范化的线上审批

机制，实现了报销审批和智慧网上综合服务平台的互联互通，

有效提升了财务报销各环节审批工作的效率与精准度。

一、财务线上审批系统情况简介

财务线上审批系统是智慧财务网上综合服务平台的一个模

块，是对现有报销流程签字环节线上化的延展和补充。经办人

在网上报销模块或收入申报模块按照原有方式填写完信息后，

点击“提交线上审批”，跳转至审批界面，将报销事项涉及的

所有发票、审批单、合同、说明等附件电子版上传至指定位置，

维护或确认预设的审批流程后，点击提交审批。至此，报销单

据进入线上流转，各级审批人可通过手机端或电脑端查看并审

批。待各级审批人审签完成后，经办人方可打印报销单，并连

同相关附件材料投递报销。线上审批整体框架和流程如下图所

示：

图 1：线上审批框架图
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图 2：线上审批流程图

二、线上审批单填写与提交

（一）网上报销系统

1.报销单填写参照财务处智慧财务网上综合服务平台——

网上报账系统指南，经办人提交单据时注意需要选择“提交线

上审批”的选项，点击后可跳转至《线上审批单》界面。目前，

同一个项目支持线上审批和线下审批两种方式。

2.经办人提交线上审批后会显示预设好的审批流程，部分审批

流程可能存在未提前设置审批人的情况，此时需要经办人手动完善

补充，例如：科研经费货物采购需要经办人指定验收人，需点击编

辑流程输入验收人工号，点击空白处带出姓名，保存流程即可。

3.需要上传发票、各类说明、合同等其他附件材料，根据实际
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情况填写备注信息，供后续审批人查阅（可选填），最后提交审批，

保存退出。

（二）收入申报系统

1.收入申报报销单填写参照财务处智慧财务网上综合

服务平台——收入申报系统指南，经办人提交单据时注意需

要选择“下一步：获取审批流程”的选项，点击后获取审批

流程成功.

2.上传附件（可选填），附件内容包括但不限于劳务费

发放审批表、其他劳务所得领取表等，所有信息填写完成后

验收人测试人员

负责人测试人员

测试人员
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可提交线上审批。目前，同一个项目劳务费发放支持线上审

批和线下审批两种方式。
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三、审批人线上审批签章操作流程

经办人提交线上审批后，审批消息会通过电脑端和手机端推送

至审批人，审批人在线上审批系统中可进行查询单据状态、审批状

态、审批通过或驳回操作、设置签章和修改密码等操作，该操作在

手机端或电脑端均可完成。

（一）电脑端线上审批

1.线上审批在智慧财务网上综合服务平台下审批模块中进行操

作。

审批系统包含待审批、已审批、已驳回三个部分。审批人可随

时查询待审批或已审批过的报销单详情。可以选择某一笔报销单点

击“审批”或者选择一批报销单勾选后，点击“批量审批”。
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2.审批人在审批单据时可以查阅附件信息，根据实际情况勾选

同意或签署驳回意见，点击通过/驳回。

3.输入签章密码调用电子签章（默认初始密码为身份证后六位）

即可完成一次线上审批。
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（二）手机端线上审批

审批系统手机端已嵌入财务处微信公众号，在“西北大学

财务处”微信公众号进行审批消息推送，具体操作如上图所示。

1.若未绑定西北大学财务处微信公众号，则需要在微信搜

索“西北大学财务处”微信公众号，进入后点击下方“财务平

台”，输入工号、密码、验证码，完成账号绑定，初始密码为

Nwu@身份证后六位。

2.经办人提交审批后，审批消息会通过“西北大学财务处”
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微信公众号推送至审批人。审批人点击通知信息可跳转至审批

界面，在手机端审批。在审批信息预览界面，可下滑查看报销

金额、项目、附件等信息。

3.审批意见可勾选同意或驳回，点击签章（系统已预设）

签章调用成功后，点击“提交”。

X X
印之



9

4.审批人可以全选或部分选择需要审批的报销单，筛选出

不同经办人、项目卡号、报销类型的报销单进行批量审批。

四、审批完成后报销单打印与投递

（一）网上报销系统

经办人可在电脑端和手机端查询网上报销单线上审批的进

度，等待各级审批人审批完成后经办人可打印报销单，然后投

递至财务处投单机。

1.审批物流追踪：日常报销单、差旅报销单、借款和资产

X X
印之

测试人员
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报销单在网上预约报销的“项目管理”下“已提交业务”中可

查看审批物流。

2.财务处微信公众号会发消息提醒经办人网约报销单审批

已完成，同样电脑端“打印”操作可点击则表示线上审批完成，

否则需要等待全部级别的审批人审批后方可打印报销单。
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（二）收入申报系统

经办人可在电脑端和手机端查询收入申报报销单线上审批

的进度，等待各级审批人审批完成后经办人可打印报销单，然

后投递至财务处投单机。

1.审批物流追踪：学生劳务报销单、校内人员其他工薪收

入报销单和校外人员劳务报销单均在“发放管理”中查看审批

物流。



12

2.财务处微信公众号会发消息提醒经办人收入申报报销单

审批已完成，同样电脑端“打印”操作可点击则表示线上审批

完成，否则同样需要等待全部级别审批人审批后方可在“更多

操作”中打印报销单。
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五、提交线上审批后修改报销单据

（一）已填写报销单未提交线上审批

（1）网上报账系统

进入网上报账系统首页，点击“项目管理”，点击“待提

交审批（线上）”，勾选需要修改的报销单，点击“退回修改”，

在待修改业务里修改或删除。
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（2）收入申报系统

进入某一类劳务的发放管理界面，找到需要修改的报销单，

点击“更多操作”，点击修改或删除。

（二）线上审批过程中

1.每一级未审批的审批人驳回，即可中止该报销单，由

经办人退回修改或删除。
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（1）驳回后网上预约报销单修改或删除：驳回后需要在网

上报账系统的“已提交业务”中“取消提交”，“取消提交”

后该单子退回至“待提交业务”中，可对该网约报销单进行修

改或删除操作。

（2）驳回后收入申报报销单删除：驳回后需要在收入申报

系统的学生劳务发放管理/校内人员其他工薪收入发放管理/校

外人员劳务发放管理“更多操作”中，删除该劳务费报销单。
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2.若线上审批已提交，同时第一级审批人未审批，可由经

办人在审批业务已审批中进行撤销操作。

（1）撤销后网上预约报销单修改或删除：撤销后需要在网

上报账系统的“已提交业务”中“取消提交”，“取消提交”

后该单子退回至“待提交业务”中，可对该网约报销单进行修

改或删除操作。

（2）撤销后收入申报报销单修改/删除：撤销后需要在收

入申报系统的学生劳务发放管理/校内人员其他工薪收入发放

管理/校外人员劳务发放管理“更多操作”中，删除该劳务费报

销单。
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3.驳回或撤销后的网报和申报报销单，必须进行修改或删

除，否则会占用项目额度。

（三）线上审批已完成

审批完成，经办人将无法修改或撤单，需要联系财务处接

单老师，告知预约单号（03 开头的单号），通过接单系统退单。

退单后的网报单据在失败业务中删除，申报单据在发放管理中

删除，否则会占用项目额度。

注意事项：通过接单系统退回的网报单子可以在项目管理

的失败业务中找到并修改，收入申报单子可以在发放管理中删

除。
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六、其他注意事项

1.线上审批提供附件上传功能，所有报销单据需扫描或拍

照后上传进行审批，审批通过后，打印报销单并将所有附件提

交至财务处。

2.根据内控要求，经办人和审批人不能是同一人，线上审

批流程已按内控要求进行设定。

3.上传附件时，文件命名简要扼要即可。

4.打印报销单时，需同所有发票、审批单、合同、说明等

相关附件材料投递报销。
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