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河海大学个人收入申报系统

线上审批用户操作指南
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一、个人收入申报系统线上审批流程图
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二、网上审批系统初始化

手机端初始化

1、进入计财处微信公众号，依次点击“财务应用”—“审批平

台”—“我的”—“修改个人信息”。

2、点击“切换图片”，选择默认接收审批等消息，横屏签名确
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认保存。

特别提醒：

采集字样后请务必注意签字方向，并确保字样清晰可见。
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三、录入人提交操作

（一）录入申报单

进入个人收入申报系统（学生劳务申报/校内人员其他工薪收入

申报/校外人员劳务申报操作相同），点击发放录入，依次选择“发

放类型”“经费选择”和“人员明细填报”，在第四步保存提交时，

选择“获取审批流程”提交线上审批（如需上传附件，可点击“上传

附件”，支持图片/pdf/word 格式）；若为助研费发放，依次选择发

放项目和财务项目，然后点击“线上审批”。
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（二）提交审批

录入人录入申报单后，系统会自动跳转至审批平台。

1、非项目负责人提交发放业务，点击通过即可，系统自动推送

给下一级审批人。
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2、项目负责人提交发放业务，需要指定业务经办人（业务经办

人可为其他师生）或单位负责人审批。在审批界面，点击“指定审批

人”，根据姓名或工号/学号检索后确认指定，点击完成，系统会自

动推送给指定人。
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四、审批人操作

（一）审批人手机端操作步骤

1、师生关注河海大学计财处微信公众号，点击“财务应用”，

登录账号后，会自动接收到审批推送消息。

2、点击详情。



9

3、可以逐一点击各项菜单进行查看，无问题点击“通过”进行

签批提交。
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4、若发放人员名单中含项目负责人本人，需要单位负责人审批。

点击“编辑流程”，在人员名称后的检索框中输入姓名或工号，检索

后“新增”，确认后点击“通过”，系统自动推送至下一级审批人，

若无需单位负责人审批，直接点击通过。



11



12

5、审批退回操作。若审批不通过，点击“驳回”，单据会退回

至录入人，录入人需进入个人收入申报系统，在发放管理列表中查看

审批意见，修改后再次提交。

（二）审批人电脑端操作步骤

1、审批人进入“财务平台—网上审批系统”，首页默认显示待

审批业务，点击“审批”进行查看操作。
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2、若发放人员名单中含项目负责人本人，需要单位负责人审批。

点击“编辑流程”，在检索框中输入姓名或工号，检索后“新增”，

确认后点击“通过”，系统自动推送至下一级审批人，若无需单位负
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责人审批，直接点击通过。

3、审批退回操作。若审批不通过，点击“驳回”，单据会退回

至录入人，录入人需进入个人收入申报系统，在发放管理列表中查看

审批意见，修改后再次提交。
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五、审批流程结束

审批结束，系统自动推送至财务审核，师生无需再送纸质单据至

财务。

六、特别说明

1、有多名负责人的情况下，任意一人通过即可自动进入下一环

节。

2、发放人员名单中有项目负责人本人，需要项目负责人添加单

位负责人进行审批。

3、只有关注河海大学计财处微信公众号的师生才能收到审批消

息。

4、发放单总金额>10 万，系统最终会推送至财务审核人员，后

续审批流程由财务人员进行操作，录入人或负责人在审批列表中可以

点击“审批进度”查看审批进展情况。

5、各类发放均需在摘要栏写明工作内容。发放校外人员劳务费，

需在备注栏中注明工作量；发放校外人员咨询费、评审费、讲座费，

需在备注栏中注明对方职称及时长，讲座费同时需上传讲座通知等附

件；校外人员其他发放需在备注栏注明相关内容。
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