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一、网上签批 
1、登录 

进入“湖南科大”APP，点击“一网通办-智慧财务”，系统自动跳转到智慧财务移动端首页。 
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2、绑定手机号、修改密码及设置签名 

首次登录，请绑定手机号、修改密码及设置签名。进入个人信息设置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 绑定手机号：点击“手机号”，输入手机号并点击“下一步”，进行短信验证后，点击“绑

定”即可。 

 

输入手机号，点击“下一步” 
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获取验证码，输入短信验证码，点击“绑定” 

② 设置签名：进入“我的”界面，点击“设置”，点击“我的签名”。可选择手写电子签名

或者纸张手写签名拍照上传 

1).在指定区域手写签名后，点击“保存”即可； 

2).通过纸张手写拍照后点击“上传”。 
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3、线上审批 

账号处于登陆状态，有需要领导审批的报销单，将会自动推送消息到“湖南科大”APP，

点击推送消息详情，即可查看报销单并进行审批。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

或者可通过“湖南科大”首页直接点击智慧财务，通过首页“我的审批”进入查看待我处理

的报销单，点击报销单即可查看报销单详情并进行审批。 
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    进入审批单详情页后，可点击“通过”或者“驳回”，进入身份认证界面（每日首次审批需

要进行审批），输入短信验证码，点击“认证”，认证成功后跳转至审批签字页面，输入审批

意见后，点击“确认通过”即可完成此报销单的审批。 
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二、财务查询 
 进入移动端智慧财务首页，点击“财务查询”进入。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 该信息主要集中展示个人信息总览，包含了本年收入（含税）、个人项目经费余额、 个
人报账情况、当前借款余额；借款未还记录。默认为当前年度，可在右上角切换年度，查看

历年的信息展示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 



哇 忘

                                         网上签批、查询操作手册 
 

  

 
 

1、本年收入（含税） 

 点击“本年收入（含税）”区域，收入查询展示当前年度工资收入汇总数，表内收入明

细，扣款明细等收入表。 
在左上角可以切换会计年度查看历年工资记录，按每月发放情况进行汇总排序、可操作

上下滑动查看本年度内各个月份工资发放情况、点击月标签卡可查看当月收入明细记录。表

内收入明细、扣款明细等 
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2、我的报销款 

 
 个人在网上报销的报销记录明细，点击可查看网报记录。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 可通过不同状态筛选个人填报的网报单，点击对应汇总单即可进入详情界面查看汇总单

填报详情及附件上传、线上送审等操作。 

   
 

3、经费查询 

项目负责人经费显示的是项目负责人为自己的项目预算执行进度信息。 右上角可切换

至部门经费查询（部门负责人权限） 
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 进入明细界面，点击项目名称、可以查看该项目详细信息以及该项目当年的收支明细；

点击跨年收支明细查询，可以查看历年该项目所有的收支明细。 

           
 

4、个人往来及公共查询 

个人往来主要包括借款记录（未还清），暂存记录（未缴清），借票记录。 
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