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财务处



方式一：西安交通大学主页右侧快速导航栏中点击“财务服务平台”，输入NETID及密码登陆平台。
STEP1-登录



方式二：西安交通大学财务处主页点击“财务系统”，输入NETID及密码登陆平台。
STEP1-登录



点击“财务办公”系统下的“审批服务”模块，进入审批页面。
• 页面默认显示“待审批业务”，即需要线上审批的业务。

STEP2-进入系统

①

②



点击页面右上角“选项”下的“修改个人信息”，进入设置页面。
• 首次使用线上审批系统，必须设置个人签名及联系方式等基础信息。

STEP3-进入设置页面



确认个人信息（联系电话须和电子印章系统中联系电话保持一致）及设置信息，并设置个人电子印
章，设置完成点击“修改”按钮。
• 方法一：扫描“提示”后的二维码，通过手机端设置；
• 方法二：登录https://esign.xjtu.edu.cn，参照网络信息中心主页-资料下载中的《电子印章系统操

作手册-印章使用人》中第一部分“个人中心”进行设置。

STEP4-完善个人信息



在“待审批业务”中点击“审批”进入该笔单据的审批页面。
• 审批通过的网上报销单据，提交人可在本人网上报销系统中“项目及业务状态查询”模块下的“已提交业务”

打印；审批通过的收入申报单据，提交人可进入本人收入申报系统中“学生奖助金管理”（或“工薪收入管
理”或“非在职人员管理”）模块，点击待打印单据后“更多操作”按钮，点击“打印”按钮。

STEP5-进入审批页面

①



STEP6-选择审批意见

②



STEP7-完成签署

③下拉滚动条④输入签章密码
⑤完成签署

⑥驳回或通过

注：线上审批主要解决异地办公签字不便的问题，仍需打印报销单后进行投递。



根据需要点击左侧功能栏，查看“待审批”、“已审批”、“已驳回”单据情况。
• 点击每条记录后面的“查看”按钮查看业务详情及附件资料。

STEP8-查看审批情况



除通过网页进行审批外，审批人也可进入“西安交通大学财务处”微信公众号中的“智能财务”栏
目，点击“审批平台”进行审批，并查看单据审批情况。

TIPS: 手机审批
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