
关于使用 OA 系统申请财务审核的通知

校属各单位：

为了提高报账信息反馈的及时性，方便报销经办人查询报销单据审核的进度

与结果。现启用 OA 系统进行财务报销。具体报销流程如下：

1、登录 OA 系统填写财务报销

（1）进入 OA 系统后，依次选择“流程中心”---“新建工作”---“财务部”，即

可看见三个报销类别的流程。分别为：日常报销单、投标保证金和借款审批单，

经办人根据报销类别对应填写。

（2）日常报销单，点击“快速新建”，即可进入“日常报销单”的界面。填写好

相应的内容，点击界面下方的“转交下一步”或者“一键转交”，即可提交流程。（“投

标保证金”和“借款审批单” 填报流程 同 “日常报销单”一致）



现以【院办王媛媛老师】发起【日常报销单】申请为例

2、填写纸质单据报销封面，并将 OA 编码填写在相应位置。



3、按原财务报销流程规定报送纸质单据，经办人需在 OA 填写当天 15:00 前将

纸质单据装订整齐送至财务结算科。（当天未收到纸质单据，财务将退回 OA 报

销申请）

4、查询报销审核进度，登录 OA，进入“流程中心””---“我的工作”---“办结工作”

查看进度与结果。

5、财务审核如有退回，请查看“流程中心”“---“我的工作”---“待办工作”，并及时

前往财务结算科拿回纸质单据进行修改，修改完毕后，通过 OA 进行二次提交。
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