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一、系统登录 

1.1 电脑端登录 

方法一：学校财务处网站首页—财务网上综合服务平台—网上审批系统 

 

方法二：学校网站首页—数字校园—财务网上综合服务平台—网上审批系

统 
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1.2 手机端登录 

“山东中医药大学财务处”微信公众号，点击下方菜单“业务办理—网上审

批”，输入账号和密码（与财务网上综合服务平台账号密码一致）。 

 

1.3 校外登录 

在校外登录，需首先登录VPN，具体方式请参照学校网络信息中心通知。 
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二、电脑端操作 

2.1 网上审批系统登录 

负责人在电脑端登录“财务网上综合服务平台”，进入“网上审批系

统”。 

 

2.2 审批业务 

点击左侧“审批业务”，右侧显示所有审批业务的信息。 

点击“待审批”、“已审批”和“已驳回”可分类显示待审批、已审批

和已驳回的业务。 

2.3 审批操作 

点击“待审批”业务右侧“审批”按钮，显示“单据明细”。 
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点击图片信息缩略图，可放大查看经办人上传的图片形式的附件信息，

点击“下载”可下载查看经办人上传的文件形式的附件信息。 

 

审批可以进行“通过”或“驳回”操作，下面以“通过”为例进行说明。 

 

点击“通过”按钮，点击获取审批短信验证码，审批人预留手机号会收到短信验

证码，输入验证码，点击“确定”生成名章，即可完成本次审批 
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待审批层级中的全部审批人审批通过后，经办人会收到审批完成的短信通
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知。经办人可以登录“网上申报系统”或“网上报账系统”打印劳务发放表或

报销单。 

 

 

若负责人审批驳回，经办人会收到审批退回的短信通知，经办人可以登录

“网上申报系统”或“网上报账系统”修改或删除此项业务。 

2.4 撤销审批 

在审批通过完成之后，如需撤销某次审批通过业务，点击“已审批”，

选中要撤销的业务，点击“查看”按钮，可以看到业务明细，点击“撤回”

按钮即可撤回本次业务。 
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待审批撤销完成后，经办人会收到审批撤回通知。经办人可以登录“网上

申报系统”或“网上报账系统”修改或删除此项业务。 

提示：在“网上报账系统”中，当业务已进入线上审批程序，如经办人需

要撤回或修改业务，需联系审批人进行“驳回”或“撤销”操作，审批人操作

完成后，经办人才能对该业务进行修改或删除。在“网上申报系统”中，当业

务已进入线上审批程序，如经办人需要撤回或修改业务，无需联系审批人进行

“驳回”操作，可以直接在系统中点击“更多操作——删除”该项业务，审批

人将会收到审批撤回的短信通知。 

2.5 批量审批 

如审批业务较多，可以在“待审批”页面，直接勾选待审批的单据，点

击“批量审批”。 
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页面会列出待审批业务的明细信息，点击“盖章”按钮。 

 

“点击获取审批短信验证码”，审批人预留手机号将会收到审批验证码，

输入验证码，点击“确定”按钮，即可完成本次批量审批 
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三、手机端操作 

3.1 网上审批系统登录 

进入“山东中医药大学财务处”微信公众号，点击“业务办理—网上审

批”，输入用户名和密码（与财务网上综合服务平台用户名密码一致），点击

“登录”，进入手机端网上审批系统。 

         

3.2 审批业务 

点击“待审批”、“已审批”和“已驳回”可分类显示待审批、已审批

和已驳回的业务。 
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3.3 审批操作 

点击“待审批”，选择相应业务，点击“审批”按钮，可查看单据“基本

信息”“附件信息”“审批进度”“审批物流”。 

审批可以进行“通过”或“驳回”操作，下面以“通过”为例进行说明。 

在“待审批”一栏，选中该项业务，点击“审批”按钮，依次点击“通过——盖

章——点击获取审批短信验证——输入验证码——确认——提交”，即可完成审批。 
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待审批层级中的全部审批人审批通过后，经办人会收到审批完成的短信通

知。经办人可以登录“网上申报系统”或“网上报账系统”打印劳务发放表或

报销单。 

若负责人审批驳回，经办人会收到审批退回的短信通知，经办人可以登录

“网上申报系统”或“网上报账系统”修改或删除该业务。 

3.4 撤销审批 

在审批通过完成之后，如需撤销某次审批通过业务，点击“已审批”，

选中要撤销的业务，点击“查看审批情况”按钮，可以看到业务明细，点击

“撤回”按钮即可撤回本次业务。 

待审批撤销完成后，经办人会收到审批撤回通知。经办人可以登录“网上

申报系统”或“网上报账系统”修改或删除此项业务。 
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3.5 批量审批 

如审批业务较多，可以在“待审批”页面，勾选多个待审批的单据，或

者点击“全选”按钮，选中所有的单据，然后点击“批量审批”，页面会显

示所勾选单据的详细信息，点击“通过”按钮，输入验证码进行批量审核。 

         


