
关于 OA 系统启用财务报销“事项申请及事

项说明审批”办事流程的通知

各部门、各学院：

财务处积极推进“零投递”报销模式建设，实行报销全

流程线上办理，教职工在线填报报销单据并上传相关附件，

无需打印纸质报销单，无需线下投递。鉴于传统纸质签字材

料拍照上传方式不符合财务电子档案规范要求，现 OA 系统

上线“事项申请及事项说明审批”办事流程，将财务报销所

需的有关事项申请和事项说明等材料的办理统一纳入 OA 系

统，自本通知发布之日起正式启用。具体事项通知如下：

1.采用“零投递”模式报销的，报销所需的《关于 XX

的申请》和《关于的 XX 说明》等材料，均需通过此流程办

理，由领导线上审批。“零投递”报销模式下，不再接受传

统纸质签字材料拍照上传的附件。

我校“零投递”财务报销模式将分步有序落地实施，目

前，已推行劳务费报销“零投递”，凡通过网上申报管理系

统发起的劳务费报销均执行全程“零投递”办理。劳务费报

销所需的专家简介和劳务发放说明等申请及审批材料，均须

通过此 OA 系统流程办理。

2.本流程在填写“事项标题”时区分事项申请或事项说

明，请填写“关于 XX 的申请”或“关于 XX 的说明”。

请注意，事项申请类均为事前审批，请于事项实施前完

成审批。



3.系统内置审批流程，审批层级与审批权限与财务报销

审批流程一致。

4.流程办结后，需导出 PDF 版上传至财务报销系统，作

为报销附件归档使用。

附件：OA 系统“事项申请和事项说明审批”操作和填写说明
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附件：

OA 系统“事项申请和事项说明审批”

操作和填写说明

1. 系统登录：经办人登录智慧校园，进入“一网通办”，

选择“事项申请和事项说明审批”。

2. 选择“经费性质”：根据报销项目的经费性质，选

择“部门经费”、“由职能部门管理分配给二级单位使用的

经费”、“纵向科研经费”或“横向科研经费”。

3. 事项金额：填写事项涉及的金额，单位为元。在事

项事前申请时若不明确具体金额，可填写预算金额，实际报



销时不可超过预算金额。

4. 事项标题：请填写“关于 XX 的说明”或“关于 XX

的申请”。

5. 事项描述：对申请或说明的内容进行详细描述。

6. 审批流程：系统会根据经办人填写的经费性质和事

项金额，自动匹配后续审批流程，审批人和审批流程与学校

财务报销审批流程一致。

7. 审批完成后，请使用本流程页面右侧“导出”功能，

导出完整审批单 PDF 版上传至财务网上报销系统。




