
劳务费发放审批系统使用说明



一、提交申请



进入网上申报
管理系统



根据要发放费
用性质选择对

应菜单

选择对应的经费项目



填写发放人员明细

备注、经办人、
电话为必填项



如果发放人员较多，可以导
出人员模板进行批量填写，

再导入系统



人员信息录入完毕后，
点击获取审批流程



提交后，申请处于待审批
状态



审批人列表会显示在这里

点击提交审批即可



二、负责人审批（PC端）



进入财务审批
系统



找到待审批的事项，点击审批按
钮

点击审批中心-
待审批



点击通过或驳回

点击这里可下载或在
线预览申报明细



输入签章密码，如果不想每次都输
入密码，可勾选“记住签章密码”



审批完成后，进入已审批列表，
即可查看已审批完成的事项



三、负责人审批（移动端）



进入天津财经大学财务处
微信服务号



点击审批平台



使用工号登录，后期接入学校统
一身份认证后即可跳过此步骤



在待审批列表找到该条待审事项，
点击审批按钮



点击通过或驳回



输入签章密码，如果不想每次都输
入密码，可勾选“记住签章密码”



点击提交按钮，即可完成审批



在此菜单项可查看已通过、已驳回
的审批事项



使用过程中如有问题，请联系
财务处刘勍杨，办公电话88186204


