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一、授权功能说明

经费授权：在报账系统内指部门负责人或者项目负责人授权经费给报账人员查询经费

和填制报销单。除负责人外，其他报账人员在系统内办理经费申请、网上报销，预算申

报等业务必须先找对应负责人获取授权才能进行单据的填制与送审。

二、授权方式

1、个人项目授权：指项目负责人将某项目的全部经费授权给业务办理人员查询或者

填报，不能逐级授权。

2、部门授权：指部门负责人将部门全部经费授权业务办理人员查询或者填报。不能

逐级授权。

3、部门项目授权：指部门负责人或项目负责人就某一项目所有经费授权业务办理人

员查询或者填报。 不能逐级授权。

4、指标授权：指部门负责人或项目负责人就某一项目经费授权业务办理人员在可用

额度范围内查询或填报。指标授权可以实现逐级授权。

三、授权流程

1、个人项目授权

项目负责人登录网上预约报账系统→权限管理→个人项目授权

→被授权人→授权的项目→使用权限（分查询，使用和全部）→截止日期→授权→确定



也可以对授权过的人删除授权→勾选要删除的记录→删除→确定→确定

2、部门项目授权

部门负责人或者项目负责人登录网上预约报账系统→权限管理→部门项目授权

→被授权人→经费部门→授权的项目→使用权限（分查询，使用和全部）→截止日期→授

权→确定



也可以对授权过的人删除授权→勾选需要删除的记录→删除→确定→确定

3、指标授权

部门负责人或者项目负责人登录网上预约报账系统→其他→指标授权

→被授权人→指标→授权额度→使用权限（分查询，使用和全部）→截止日期→确定



也可以对授权过的人删除授权→勾选要删除记录→删除→确定→确定

4、部门授权

部门负责人登录网上预约报账系统→其他→部门授权

→被授权人→部门→使用权限（分查询，使用和全部）→截止日期→授权→确定



也可以对授权过的人删除授权→勾选要删除的记录→删除→确定→确定
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