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一、线上审批

【待办】区域，可查看当前用户待办事项

点击待处理的报销单，查看报销单详情
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1、审批通过

确认可审批通过后，点击“通过”、点击“确定”
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输入电子点名，点击“提交”即可。

（第一次点击审批单据时，需要电子签名，系统会采集

电子签名，后期点击审批时，不用再签）



6 / 9

2、审批驳回

单据不可通过，需要驳回时，点击“驳回”，选择驳回

节点，点击“确定”即可。
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3、批量审批通过

点击“待我审批”

报销单详情查看后，可多选进行批量审批通过

点击“批审”，勾选需要批量审批通过的单据，点击“审

批通过”
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点击“确定”，输入电子签名，点击“提交”即可。

（第一次点击审批单据时，需要电子签名，系统会采集

电子签名，后期点击审批时，不用再签）

已审批的单据可在【待我审批】—【我已审批】中查看
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