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一、前期准备 

（一）审批备案 

项目负责人填写“网上审批业务备案表”，申请开通“网上审批”，并对个人

签名图样进行备案。 

（二）项目授权。 

1、项目负责人，登陆【网上报销系统】后，在我的项目-项目授权，对项目

的报销人进行授权。即：项目负责人授权给其他人（或学生），对自己负责的项

目进行报销的权力。 

 



2、填写被授权人人员编号/学号、以及被授权人项目截至日期。 

 

 

3、勾选所要授权的项目、填写授权金额（不填写默认不限制授权额度）、勾选是

否允许余额查看限制，然后点击确定按钮，授权成功。 

 

 

二、业务处理 

（一）被授权人提交报销单据 

1、被授权人登录网上报销系统后，系统会增加已被授权的项目。 

被授权人按网上报销流程进行业务提交，到最后页面，有两个按钮可以选择：

左为选择传统纸质方式审批，右为选择网上审批方式。 



注：对一笔报销业务，报销人可以灵活选择是否采取网上审批方式。 

 

 

 

2、点击右边按钮提交后，页面转到【河北大学网上经费审批单】。 

3、点击【流程选择】，选择项目审批人。（必填） 

注：仅需项目负责人进行审批的，选择一级审批（负责人审批）即可；需要项目

负责人和归口部门一同审核的，选择二级审批（负责人+ 归口部门）。 

 



 

 

 

 

 



4、【票据信息】需由科技\社科\人事主管部门审批的，须填写票据信息并上传票

据照片。 

 

 

5、【业务说明】必须填写。说明本次提交审批的主要内容。 

 

（二）项目负责人在线审批 

1、项目负责人登录财务系统后，点击进入【经费在线审批】系统。



 

2、项目负责人进入【经费在线审批】系统后，点击[审批业务]，可查看所有[未

审批]和[已审批]的业务。点击[审批]对未审批业务进行审批。 

 

3、点击[审批]后，根据审批单据明细，填写“审批意见”，点击“签章”，输入

签章密码（默认为 000000）；确认后，会显示出在财务预留的签字。点击【通

过】按钮，提示操作成功。 



 

4、如果科研项目负责人发现问题，可以填写审批没有通过的意见，并点击【驳回】按

钮。网上经费审批单会显示【审核处理情况：驳回】及【审批意见】。 



 

注意：需由科技\社科\人事主管部门二级审批的业务单据，在项目负责人审

批完毕后，需由业务主管部门人员进行审批。 

 

 

 



（三）被授权人打印业务单据 

1、被授权人可以在【网上审批】-【审批物流】，查找自己所有提交审批的业务

单据。 

 

2、对于【处理状态】已完成，【处理结果】成功的业务单据，点击业务编号，打

印已批复的审核单据后，即可连同报销票据一起到财务处办理报销手续了。 



 

3、对于【处理状态】已完成，【处理结果】失败的业务单据，点击业务编号，打开审

批单据查看具体审批意见。根据意见【删除退回审批】，重新填报报销审批单据。 

注：提交失败的或者无效的业务单据建议删除，以免占用经费额度。 



 


