
报销审批信息、财务反馈信息查看说明

审批进程、驳回意见，财务挂起、退单信息均会以短信

形式通知经办人老师，同时，可在系统内按以下方式操作查

看。

一、审批信息查看

（一）审批进程查看

1．登录【网上报账系统】，选中上方导航栏【已提交业

务】。

2．找到需要查看的业务，点击右侧【查看审批物流】。

3．此时可在弹出窗口内查看审批进度及审批信息。

（二）审批驳回信息查看

1．登录【网上报账系统】，选中上方导航栏【已提交业

务】。



2．找到需要查看的业务，右侧状态显示“审批驳回”，

点击右侧【查看审批物流】。

3．此时可在弹出窗口内查看驳回信息。

二、财务反馈信息查看

（一）挂起信息查看

1．登录【网上报账系统】，选中上方导航栏【已提交业

务】。

2．找到需要查看的业务，若需补充材料，右侧状态显示

“已接单(需补充材料)”，点击右侧【状态查看】。

3．进入状态查看页面，在下方【报销单物流信息】处，

可查看处理人、处理状态及具体原因。



（二）退回信息查看

1．登录【网上报账系统】，选中上方导航栏【失败业务】。

2．找到需要查看的业务，点击右侧【原因查看】。

3．进入状态查看页面，在下方【报销单物流信息】处，

可查看处理人、处理状态及具体原因。
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