
领导审核



1、领导审核：申请单审核



所有单据：显示所有已审核的未审核的单据，
若要看到之前审核的所有单据，则在包含已办结的框上打勾
未审核：显示所有未审核的单据
已审核：显示申请单流程已走完的单据
已退回：显示此单据已被你退回

审核记录：从制单人制单到流程走完，明确显示审核过程
是从什么时间开始，到什么时间段结束



单据页面：注意红色框
审核与销审：审核是此张单据已经审核，

而销审则是你审核过后发现单据有问题，点击销审，
然后再点击审核可以退回给制单人



申请单附件：预览制单人上传的附件



2、领导审核：报销单审核



全部：显示所有已审核的、未审核的、已终审的单据，
未审核：显示所有未审核的单据
已退回：显示此单据已被你退回
本人已审：显示所有此单据已被你审核，但未终审的单据
已终审：显示单据流程已走完

审核日志：从制单人制单到流程走完，明确显示审核过程
是从什么时间开始，到什么时间段结束



单据页面：注意红色框
审核与销审：审核是此张单据已经审核，

而销审则是你审核过后发现单据有问题，点击销审，
然后再点击审核可以退回给制单人



报销单附件：预览制单人上传的附件



3、指标查询；本部门指标余额还有多少



单击查询



经费申请、在途、执行、余额分别指什么



经费申请：未送审的单据占用的指标金额
在途：送审后没有报销的单据占用的指标金额
执行：报销单据已做，占用的指标金额
余额：指标金额 ‐申请 ‐在途 ‐执行 = 余额



如果要看到某条指标的明细账,则双击一条指标你可
以看见这条指标所对应的指标明细账（例如225）



指标明细账：三张申请单、一张报销单，
首先是第一张刚申请的经费申请单，
下一张是申请过后实际用的多少的经费申请单
下一张是报销单
最后是经费退回额度的经费申请单
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