网上审批系统个人签章录入及密码设置操作说明

一、个人签章录入及密码设置
方式一：网页版
1、 设置电子签章
在网页版“天财内控审批系统——选项——修改个人信息”中进行“电子签章”维护，这种方式需要提前制作图片签章（如下图所示），您可用设备自带修图软件进行图片处理，背景全白无阴影，并且背景不能为透明（否则上传后背景为黑色）。
以“扫描全能王”软件为例：点击导入图片——系统相册——选择签名图片（将图片边框缩小至与姓名字样相同大小）——下一步——黑白，点击“黑白”，调节“对比度”、“亮度”、“细节”，保证背景全白无阴影——保存，可生成清晰美观的签名图片。[image: 无标题]
[image: 张晓丽0.3]
（电子签章图片样式如图所示）
[bookmark: _GoBack]注意：审批系统要求上传图片大小为400K以下，建议将图片调整为100K左右较为合适，但因拍摄设备不同、图片清晰度不同等原因，电子签章实际效果也有差别。建议将制作好的电子签章用电脑windows系统自带“画图”软件预览效果。经过测试，在“画图”粘贴图片后显示效果如下图所示大小，则所制作成的电子签章图片为合适规格。
[image: ][image: 无标题]  

如小于上图所示效果（如下图），则生成的电子签章过小，不能使用。
[image: ][image: 0.08牛星]
反之，如显示效果大于图示效果，则签章过大，也不宜使用。
2、设置密码
初始密码为身份证号后六位。
点击“选项——修改签章密码”可修改密码。
[image: 无标题]
如果忘记密码，点击“忘记密码？”，“点击发送验证码”，验证码将推送到财务处微信公众号“报销审批通知”中，可根据提示信息重置密码。
[image: ][image: 无标题]


方式二：微信公众号
1、 身份认证
初次登陆财务处微信公众号需要进行注册绑定，用户名：教工卡号，初始登陆密码：身份证号后六位。目前，微信公众号中可收到“已提交”、“已审批”、“已驳回”和“已退单”消息提醒。
2、设置电子签章
通过移动终端登陆“天津科技大学财务处”微信公众号设置电子签章，既可直接触屏签名，又可上传图片签章。
触屏签名：点击综合业务——审批平台——我的（右上角），进入“天科经费审批系统”，点击签章图片，再次点击此处签名，将设备转向横屏后触屏签名并保存签名信息。
上传图片签章：要求同网页版。
[image: 0bc09b167b55ffd428d205e55f8475f][image: 13e3a14f2b63cab82ea9962dfe5b2ab][image: 无标题]
3、点击“我的——修改签章密码”可修改密码（初始密码为身份证号后六位）。
[image: 13e3a14f2b63cab82ea9962dfe5b2ab][image: 111][image: 0c3bba9a4eeb20ea1b05a588baaf307]

二、电子签章效果预览
电子签批完成后可预览签章效果，在网页版“网上审批系统” 或财务处公众号“综合业务”中“审批平台”进行操作：
点击审批业务——已审批——选中审批完的流水号——查看——附件信息，可见两份pdf格式文件，一份为不含签名的发放表，一份为含有签名的发放表，可点击“预览”查看签名效果。
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