
线上申请查阅会计凭单的操作说明 

 

为提升工作质量和办事效率，使查档人员的少跑腿好办事，更加便利地查阅档案，在所网

络和财务处的大力支持和帮助下，综合档案室现利用企业微信“工作台”推行非密档案查阅的

线上申请。目前只开放查阅会计凭单、人事档案的线上申请功能，其他类型档案的线上申请功

能，将根据实际情况陆续开通。 

具体操作如下： 

1、打开企业微信，点击下方的“工作台”，选择“审批”。 

 

 

2、点击“查阅非密档案”，进入申请页面。 



 

 

3、申请的填写。 

 

①申请人：本人申请的，不用填写申请人。 

②所在部门：申请者为职工的，不用填，自动显示所在部门。申请者为学生的，需填写所



在课题组。 

③申请查阅日期：填写查阅档案的日期，当天查不完的，请与档案室联系或直接重新申请。 

④档案类型：选 2021 年及之前的会计凭单。 

⑤申请原因：请说明查阅内容（年度、凭单号）及事由。 

【示例】申请内容：2017 年会计凭单，111706000107、11171102843，查阅事由：

XX 课题审计。如内容较多，可拍照上传到附件。 

⑥附件：申请查询的内容较多，可直接拍照上传。 

⑦审批流程： 

在审批人第一项中，选择申请人所在的课题组/部门负责人审批，并提交，即可完成申请。

请见示例图： 

  

负责人审批同意后，自动流转到财务资产处、期刊文献与信息化中心审批。 

审批通过后，请按申请查阅日期到库查档，如有其他情况和问题，档案室会在审批意见中

直接反馈或直接联系申请人沟通。请及时关注企业微信消息页的【审批】通知。 



⑧申请和审批记录：由“工作台”进入“审批”后，页面下方即可查看和审批相关申请。 

 

 

4、重要提醒和说明。 

①上网不涉密、涉密不上网。此功能仅限非密档案的查阅申请。 

②第一审批人为本课题组/部门负责人，无论身在何处，通过企业微信即可完成审批。 

请申请人和课题组/部门负责人务必关注企业微信的审批通知，课题组/部门负责人不通

过，财务资产处、期刊文献与信息化中心无法看到申请记录。 

③线上申请功能的审批流程与纸质审批单的流程一致，查档人员可根据实际需要选择线上

或者线下申请。建议使用线上审批功能，方便环保。 
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