
 

项目负责人（第一负责人）直接具有项目预约和查询的权限。 

其他经办人（包括非第一负责人）如何才能拥有项目的预约权限和查询权限呢？ 

 

①项目预约授权 

 

非项目负责人的教职工，要使用项目进行网上预约报销，需项目负责人授予预约权限。 

授权方法：项目负责人登录财务信息门户后，点【项目授权】，可以看到项目负责人名下的多个项目，在 

界面右边，有个“操作”栏，点中要授权项目这一行的【授权】按钮，即可进行项目预约授权。 

 

点下方的【新增授权】进入授权界面，可以授权管理员（1个项目只能授权 1个管理员）、无限 

额经办人、限额经办人三种权限。授权前可了解一下三种权限的相关含义。 

 



 

 

 

 



②项目查询授权 

 

非项目负责人的教职工，要查询项目经费使用情况，需项目负责人授权。 

 

授权方法：项目负责人在【新版财务查询】---【项目成组查询】---【负责人成组查询】，找到要授权的

项目，点项目代码，再点【项目权限管理】，输入被授权人工号，最后点【授权项目查询权限】即可。 

 

 

 

被授权人在【新版财务查询】----【项目管理查询】---在功能选项栏选【单个项目查询】，再点【更新

列表】就可以看到被授权的项目了。 

 


