财务制单挂起后单据处理操作方法
一、收入申报系统
财务制单时挂起单据，教职工需根据财务审核意见补充报销材料，操作方法为：
（一）补充材料重新提交
进入申报系统，点击挂起单据材料补充 ——出现单据数据——点击“编辑附件”，上传附件——继续提交审批。
注意：挂起原因看不全，使用鼠标移动到“审核人错误原因”边框，往后拉，可显示原因（和Excel表格操作一样）。
（二）撤单
在下图中“撤单”处可撤销本单据，撤销后重新提交将重新走流程，单据二维码改变，重新打印报销单据报销。
[bookmark: _GoBack]注意 ：财务处审核只能挂起一次，第一次挂起可以在“被挂起材料补充”中找到，如果重新提交后再次打回，就只能删除重单据重新提交。
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二、网报系统
财务制单时挂起单据，教职工需根据财务审核意见补充报销材料，操作方法为：
智能报销——我的单据——被挂起单据——去修改——上传附件——确认提交
注意 ：财务处审核只能挂起一次，第一次挂起可以在“被挂起单据”中找到，如果重新提交后再次打回，就只能退单，将会出现在“查看已提交单据”中。
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