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1、电脑端登陆审批系统：在浏览器中输入以下网址http://jiaofei.jlevc.cn/dlpt/，输入账号密码登
录。 



电脑端登陆审批系统：登陆到财务服务平台后，审批人点击网上审批系统按钮进入 



以下是审批系统主界面：左侧为审批系统菜单，右上角选项里可以修改个人签章密码，审批人在审批通过或驳回
审批时，均需输入签章密码，系统初始签章密码为身份证后六位，审批人如需修改签章密码时，可在右上角选项中
点击修改签章密码，密码规则为至少六位以上，并且由字母+数字组成，请审批人修改完签章密码后要牢记此密码，
密码忘记后将无法找回，只能重置为初始密码。 



        进入系统中后，在中间位置默认显示的是待审批的业务，可对此业务中的单据直接选择审批，也可点
击左侧“审批业务”菜单，进入待审带锯列表页面，我们可以对单据进行检索：树形结构显示为多层，第一层是“

未审批”和“已审批”，第二层是系统名称，用于区分待审批单据来源于哪个系统；第三层为系统中的模块名称，
用于指代单据属于某个系统中的某项具体业务。当搜索到要审批的单据后，点击该单据后方的审批按钮进入 



        进入审批页面后在上面显示的是本次报销的审批级次，中间位置显示的是本张报销单的填报信息及

支付信息等内容，下方为经办人为本次报销上传的相关附件信息，包含文件及图片等，审批人可直接点击文
件或图片查看，文件信息也可下载到电脑中进行查看，请审批人根据报销规定对提交的单据进行审核 



       审批人对以上填报内容审查完后即可对本次报销进入审批通过或审批驳回环节，审批通过时审批意见

默认的是同意二字，审批人也可进行修改，审批驳回时必须填写驳回原因，然后根据通过或驳回点击相应的
按钮即可。 

       每次审批通过或驳回时均需

输入签章密码，默认的初始签章密
码为身份证后六位或123，如审批

人修改过签章密码请使用修改后的
签章密码 



       审批人如想查看已经审批过的单据或要对已审批过的单据取消审批时，可在左侧菜单中找到已审批菜
单点击进入，即可显示出本人名下已被审核后的单据信息 

       点击查看按钮后进入报销单显示界面，审批人可查看该报销单的详细信息，包括附件信息，如审批人

对此报销单需要取消审批时，可点击撤销按钮，如只是查询点击返回按钮即可，备注：当取消审批时，需逐
级进行取消，如您的下一级审批人已经审批通过后，必须先由下一级审批人取消审批后，当前审批人才可进
行撤回操作 



       审批人请关注吉林工程职

业学院计财处的微信公众号，在
公众号中搜索：吉林工程职业学
院计财处，进入并关注 

       关注后点击左下角

的教师业务并点击财务平
台按钮进入 

       在出现的登陆窗口

中输入审批人自己工号及
密码、验证码后登陆系统，
密码与网页端登录平台一
致 



      成功登录后，点击审批平台
进入手机端审批系统。 

       在待审单据列表界面，登录人可以看到所有自己参与

审批的单据。系统支持关键字检索，可针对单据中的任意属
性进行模糊查询。 

点击右上方筛选按钮可进行单据的筛选，筛选条件共分为
二级：第一级为系统名称，用于区分待审批单据来源于哪个
系统；第二级为系统中的模块名称，用于指代单据属于某个
系统中的某项具体业务。用户可根据需要进行选择，点击
“确定”对单据进行过滤。 



      点击想要审批的单据，进入

该单据的审批页面。审批界面中显
示单据的基本信息，包括流水号、
申请人、申请时间、申请内容。 

       点击附件信息，还能查看图片信息、附

件信息等。同时还可查看审批进度、审批物流。
点击通过或者驳回来进入单据审批页面，首先
填入审批意见，然后点击签章，输入签章密码
进行签章，初始签章密码为身份证后六位或123，
最后点击提交完成审批。 



      修改签章密码：点击我的-修改签

章密码进入修改签章密码界面，如下图
所示：用户可依次输入当前密码、新密
码、密码确认来对签章密码进行修改。 



感谢您的观看 
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