网报项目授权操作指南

经费项目的相关权限有两种：第一是查询权限。可以查询项目经费余额和项目收支明细的权限。第二是网报权限。使用项目经费进行网报录单的权限。
[bookmark: _GoBack]初始设置时仅对项目负责人默认开通经费项目使用和管理功能。其他人员需要使用项目经费进行查询或报销，须先取得相应权限。获取以上权限有两种方式：
方式一：权限申请+项目负责人审批
第一步，项目权限申请（所有人有此功能）
1.登录财务管理信息系统点击经费查询系统，
2.在“项目授权管理—项目权限申请”中，点击“申请”按钮，进入申请界面。
3。依次编辑“有效时间”、“权限（勾选）”和“授权项目”，点击“提交”。
第二步，项目权限审批（项目负责人有此功能）
经办人提交申请后，通知项目负责人登录系统进行审批
1.在“项目授权管理—项目权限审批”中，找到相应的申请记录
2.点击“审批”按钮，打开界面后点击“批准”或者“不批准”。可以进行批量审批。

方式二：项目负责人主动授权
项目负责人在项目授权管理功能中可主动授权给其他人予以项目的查询或网报使用权限。
    在“项目授权管理—个人项目授权”中，点击“授权”按钮，进入授权界面，依次编辑“有效时间”、“权限”、“授权项目”和“被授权用户”，其中“授权项目”可选范围为当前用户负责的项目。


说明：若某人一开始为项目的负责人且进行过经费授权，后来不再担任项目负责人，授权记录仍然保留，被授权人仍有项目的查询权限，但该用户不允许新增授权，也不允许对原纪录查询和修改。
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