
智能报销单上一般需要至少两个人签字，如果项目负责人自己预约报销，就需要分发给其他人。 

如果是给项目负责人自己发酬金或项目负责人自己出差的，就要分发给所在学院或部门的领导。 

 

项目负责人与经办人为同一人的，需要对预约单进行分发审批，举例如下： 

（分发给能证明您报销业务的老师审批 [同事或项目团队成员] ） 

 

 
                                                                                      

 
 

 

 

 

 

提交预约单后，预约单进入【分发审批】状态，在【我的审批】下有一个【待我分发】功能 

 

 

 



 

点击需要分发的预约单，点最后一列的【操作】栏点印章 按钮，进入审批界面 

 

 
 

 

如果审核后，觉得没问题，点【转发】，进入【待我分发人员选择】界面，人员类型选【全部人员】，

输入工号或姓名查询需要分发审批的人员（注意：分发审批人员不能是学生） 

 

 
   

   



选中分发人员后点【保存】 

 

被指定的分发人员，可在【待我处理】模块下的【待我审批】中进行审批操作 

 

 

 

分发审批完成后，该预约单就预约成功了！ 


