
附件：线上申报步骤演示

1、 个人申报
教职工个人如实填写相关信息，注意“单位审核人”一般为单位人事干部或具体负责此业务人员。
[image: 个人界面]
2、 单位审核与汇总
（1） 审核：各单位审核人首先在“探亲费（未添加汇总表）”界面可查看接收到的本单位所有申请人信息，待所有申请人信息审核无误后，先点击“审核通过”，再点击“生成汇总表”，然后进入下一环节；
（2） 汇总：各单位审核人在“探亲费汇总表”界面，首先选中本单位探亲费申请项目并点击“推送至人事处负责人”，然后再点击“打印汇总表”（此顺序不可颠倒，否则无法打印单位探亲费汇总表），线上申报工作至此全部完成。
[image: 单位界面未审核_看图王]
（审核界面）
[image: 单位界面推送_看图王]

[image: 单位界面打印_看图王]
[bookmark: _GoBack]（汇总界面）
image1.png
S plyE: ACNSRG R AR B XFBRANRGT (PEARAFASREEETNG 0EM; Mi:

1B {EBEE REBEER 7 [RIZRRIR] DANREETREINRES, AET (EX] . (HIR] ORREHTHENE REAASRIEERET
> Opersting instructions [ (—F—R, [HFE—R) | BEBUMEA, BIERMUGREARLSE (ERIEIFRGRT) | ERTCEESHINER, BEAFMET,
| rARTEETS

- ARGS: s EEERUERA (BN
= Al > BEZARLS) :
=g N ) > s i o | m % o
= REEEREN) > BIREAER: " SHA%E B
>
v R B g Skt TETARME RENE 28
R RO B&E () o
R &t

FESBIABENER





image2.jpeg
B SR AU SRS - RIB20FHEARGHE, BLAREE, BILR AR, BEXITIN

BIERR FRERGR T (REX0R) TTORCATRUIEAS, TAET (HN] . (BR) SESERGESEE REARSRIRERNR
Opatigrutnctons B (R, BEFE-R) . REBOAKA, BUERONFAGRLOR (SARISTHHRG) | TRTSRRSHEER. REASILEL,

(=)
R L [

sie Aies 2% 3 28 R |
o |2 3 BE-R i BHREFHAAR, RIS HRX S PAEREER

g

(v & &R FE 800 HEAEERR, EEERTDIR $ PAREEER

S5 1 n R 10 ) 12582





image3.jpeg
O A AONSER-RER SRS fl SRR ERRERE A HELR AR R

ROE8 >
BERR BRERRR T (REXNE) SrOSCRTHEINENS, TET (8X). (MR) MERERTEQEE, REARSRRERENT
= -EEREN ¥ Operstng ratuctions B (—F—R, BF—R) . BENEARA, SUSREARARGLEHE (SAEMSTHRSRMN) | TRLORNSHMER, BT,
senEn >
PR (RRIECRE) RENLSE
= mnus >
Bl >
REEEHH 5 B8RS BIKSER £28 g s
= RERER) >
B L] >
= pnesEe - g | sostonABE 1200 2 TR
FER_AARE [
TR B 1R





image4.jpeg
O SR AR SRR i RFBIEAAGT (PEARKY RS FEREGHIE) RN W

BN REERER & (REROE] SINRCRTHTIRES, TNET (BN, (M) MRRBSGESES REARSRIEEET
> Operatrg istnctions 8 (—F—R, TE—) | RSN, BUBRIREARALER (SUOIISHEER) | SATSRESIMAR. BB,

PR (RENCER) | RRRISE

58S BESER £2H 8y #% e

v » 505100 B 1300 2 TERAEEY





