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财务审批系统操作指引

当单据录入人提交财务报销单后，审批人在智慧财务网上综

合服务平台的“通知公告”、或微信公众号“顺职财务”收到审

批信息时，需要到财务审批系统审核单据。

操作如下：

一、登录财务服务平台

（一）校内登录

进入学校官网 → 登录信息门户 → 个人服务 → 财务服

务平台。
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（二）校外登录（使用校园 VPN）

进入学校官网 → 登录“校园 VPN” → 常用资源 → 财务

系统（VPN 客户端）。

如果未安装客户端，财务系统无法使用。请先下载安装客户

端。
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二、统一身份认证登录

三、统一身份认证系统使用说明

1.日常需要注意账号密码的保管，请勿外借他人使用；

2.多次输错密码的账号会自动锁定，30 分钟后解锁；

3.如果手机号有变更的情况，需要及时到源头系统做更新；

教师请到人事系统更新手机号，学生请到学生信息系统（ERP）

更新手机号，新手机号会在次日生效。

4.在登录统一身份认证系统过程中遇到问题可以扫码反馈。

三种登录方式：

1、微信扫码（不适用于移动端）

2、短信验证码

3、账号+密码

如果您是第一次使用，请通

过“重置密码”功能为账号

设置一个新密码，方便后续

其他场景使用。
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四、进入智慧财务网上综合服务平台“首页”

五、财务审批系统

（一）审批业务

1.待审批业务

进入左侧导航栏--财务审批--审批业务--待审批。
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“待审批业务”中可以看到单据的流水号、申请人、申请时

间、状态、单据摘要信息。

单击最右边的“审批”，进入单据审批页面。

当待审批业务较多，且需精确查找单据时，左上角的检索栏

可输入申请人姓名，或者流水号（预约单号）等信息。

审核单据基本信息、审批人、发票验真、附件等信息是否有

误。
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（1）审批通过

审核无误后点击“通过”。

输入签章密码后点击“确定”，审批完成。
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（2）审批驳回

在“审批意见”栏写上驳回意见，再点击“驳回。

2.已审批业务

（1）查看已审批业务。

进入左侧导航栏--财务审批--审批业务--已审批。

在“已审批业务”中，可查看本人已审批通过的业务。
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（2）撤销审批。

①点击右边“操作”栏中的“查看”。

②当本人不是单据最后一位审批人时，在下一位审批人审批

前，可以撤销审批。撤销审批后，该单据会重新回到“待审批业

务”中。

③当本人为最后一位审批人时，系统会提示“单据已完成审

批，不能再撤销”。
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3.已驳回业务

进入左侧导航栏--财务审批--审批业务--已驳回。

在“已驳回业务”中，可查看本人已审批驳回的业务。已驳

回的业务不可再撤销审批，系统会提示“单据已完成审批，不能

再撤销”。

（二）查看我的单据

进入左侧导航栏--财务审批--查看我的单据，可以看到本人

待审批、已审批与已被驳回的单据。
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（三）修改签章密码

忘记审批签章密码，可以在财务审批--“个人信息”里修改。

如果点击“忘记密码”，验证码会发到微信公众号“顺职财务”。


