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一、系统概述

“网上审批系统”是以电子化、信息化、自动化为手段，实现单

据网上审批的快捷化，以全面提升财务效率，降低审批成本，增强管

理。

二、网上审批系统的操作流程

（一）电脑终端系统登录审批

首先登录“财务网上综合服务平台”

第一步，登录潍坊医学院官网→数字校园

图 1：学校官网首页

第二步，输入统一身份认证账号、密码

图 2：数字校园登录界面
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第三步，进入数字校园后，用户单击左下角【财务平台】

图 3：数字校园登录后首页

第四步，进入“财务网上综合服务平台”用户首页，点击“网上

审批系统”登录内控审批系统。

图 4：网上审批系统登录入口
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第五步，登录首页显示“待审批业务”

图 5：网上审批系统登录首页

第六步，选择要审批的业务，点击右侧的操作“审批”按钮，进

入审批单明细界面。

图 6：待审批业务操作界面

第七步，审批人可查看单据信息、业务信息、报销经费信息和支

付信息。

图 7：待审批业务信息

第八步，图片信息和附件信息是报销申请人上传的报销附件材
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料，审批人可点击图片放大查看，可下载附件信息处的材料查看。

图 8：待审批业务附件信息

第九步，根据材料审核的结果，填写“审批意见”。

图 9：填写审核意见

第十步，点击“盖章”，输入签章密码，点击“确定”按钮，显

示签章。
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图 10：待审批业务签章页面

第十一步，若审核不通过，点击“驳回”按钮，报销单将直接退

回到报销申请人。

图 11：待审批业务审核页面

图 12：待审批业务驳回操作
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第十二步，若审核无误，点击“通过”按钮，出现对话框，提示

确认通过，点击“确定”按钮，审批成功。

图 13：待审批业务通过操作

图 14：待审批业务审批完成

第十三步，点击左侧的“审批业务”，可查看待审批、已审批、

已驳回的业务。
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图 15：审批业务查询页面

（二）微信公众号登录审批

第一步，打开微信，搜索公众号“潍坊医学院财务”，关注并进

入公众号。

图 16：微信公众号页面

第二步，点击公众号左侧的“财务查询”，进行“用户注册”。
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图 17：微信公众号首页

图 18：用户注册页面

第三步，注册用户绑定之后，点击左侧的“财务查询”，进行“线

上审批”。

图 19：进入线上审批页面
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第四步，进入审批页面，显示待审批业务。点击右下角“审批”

操作按钮。

图 20：待审批业务页面

第五步，进入审批预览页面，可查看待审批业务的基本信息、附

件信息。根据审批结果，选择最下方的“驳回”或“通过”按钮。

图 21:待审批业务页面
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第六步，点击“盖章”，输入签章密码，点击“确定”，出现签

章，然后点击“提交”按钮，业务审批完成。

图 22：审批意见填写页面

图 23：输入签章密码页面
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图 24：审批业务完成

三、密码修改

（一）电脑终端登录修改

首次登录系统，需及时修改密码。点击右上角的“修改签章密码”，

可进行密码修改。初始签章密码为身份证号后六位。

图 25：签章密码修改页面

图 26：修改签章密码

（二）微信公众号登录修改

第一步，登录公众号，点击左侧的“财务查询”，进入“线上审
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批”。

图 27：进入线上审批页面

第二步，点击右侧“我的”下的“修改签章密码”。

图 28：进入修改签章密码页面
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第三步，修改签章密码。初始签章密码为身份证号后六位。

图 29：修改签章密码

财务处

2020 年 12 月 14 日
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