[bookmark: _GoBack]薪酬申报系统提交线上审批操作指南
（以校内人员薪酬为例，其他薪酬均可参考）
1、 薪酬申报系统操作到“第四步：保存提交”时选择点击“线上审批”按钮，如图1所示。
[image: ]图1：薪酬申报单线上审批提交界面
2、 点击“线上审批”按钮，薪酬申报单进入线上审批界面，线上审批较线下增加了“审批流程”和“附件上传”两个部分，如图2所示。
[image: ]图2：薪酬申报单线上审批界面
注意事项：
（1）审批流程：系统预置了审批流程，当同一审批级次“分管院（处）领导”及“科技处处级（科级）以上”出现多人时，可根据具体经费审批情况“编辑流程”，指定唯一审批人，删除其他审批人，但要保证一个审批级次至少有一个审批人；也可默认系统流程，由其中任意一位审批后即可进入下一审批级次，如图3所示。若系统预置的审批级次不完整，选择指定的审批级次后点击“新增审批人”，弹出“新增审批人”界面，选择“审批角色”，输入审批人“工号/姓名”，点击“检索”并选择审批人，即可新增下一审批级次，如图3所示。
（2）薪酬申报的附件上传仅支持电脑端上传，且上传时一次只能选择一张附件图片。【注意】：附件上传前请先调整好图片方向。
[image: 1685956152885]
图3：新增审批人界面
3、审批流程和上传附件完成之后，点击“提交”按钮等待审批，可在发放管理页面找到待审批申报单，审核状态显示“等待审批中”，点击“查看审批流程”，审批完成后审核状态则变为“审批已通过”，如图4-1、4-2所示。
[image: 1686023506227]图4-1：待审批薪酬申报单状态查看界面
[image: ]
图4-2：待审批薪酬申报单审批流程查看界面
4、 线上审批完成后，在发放管理页面找到已通过审批的申报单点击“更多操作“”--选择“打印””，即可进行打印预览，如图5-1、5-2所示。
[image: ]图5-1：校内薪酬申报单已通过审批界面

[image: ]
图5-2：校内薪酬申报单打印预览界面
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