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一、出差事前审批单操作说明

出差事前审批单为差旅报销单的前置单据，所有的差旅

报销单必须填写（科研项目不要）。

考虑到可能存在部分老师在线上报销之前，已经线下提

交了差旅的出差事前审批单，老师可将线下已经完成的申请

单附于单据的票据信息中，以供财务进行复核，检查工作。

出差事前审批单的填写的差旅明细，会由于实际出差情

况的差旅，会存在申请明细和差旅明细不一致的情况，故填

报差旅报销单时添加出差事前审批单，系统会提示是否需要

合并出差事前审批单的行程明细，不合并不改变原有差旅报

销单据的明细信息。

申请单据填报分为以下六个步骤：

第一步：创建申请单

1、创建【出差事前审批单】
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1）创建申请单需要注意填写基础信息的申请单位、经

办人、出差申请说明等；

2）点击【添加明细】、【添加项目】选择费用中的项

目及额度（可多选）；

3）确认无误后，点击【提交申请】。
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第二步：查看及修改申请单

1）点击主页的【事前申请列表】，进入申请列表页。

2）列表显示状态有：暂存、预审通过、预审不通过。

3）打开单据，可查看单据详情，及机审报告。

4）暂存状态下的单据可进行修改，若已提交单据需要

修改，在单据未进入审批流的状态下，可进行撤回。撤回后，

该单据状态变为暂存状态。修改后再重新提交即可。
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第三步：审批流程查看

可在【事前审批列表】菜单下查看已进入审批流的单据，

点击右上角的审批状态查看审批流程。如图所示：

第四步：打印申请单

1、报销人点击报销单右上角【打印】图标，浏览器分

享至微信，在电脑微信上右击通过网页打开即可打印。
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