1、登录合肥工业大学主页，点击信息门户
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2、输入用户名和密码
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3、进入信息门户后，点击财务平台
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4、点击项目授权
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5、点项目授权管理中的当前有效授权，可以看到当前登录人拥有的可以向其他人授权的项目，
可以选中一个项目对他人进行报销授权管理：
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6、授权管理员：被授权人员拥有此项目网上报账和网上授权的权限，如果想撤销该项目以前授权的管理员权限也在此功能按钮下操作：
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7、点击添加管理员添加该项目的管理员，一个项目只允许授权一个项目管理员：
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8、输入被授权人的工号点击姓名框自动出来姓名，非教职工的工号不在授权人员范围之内。

9、撤销授权：
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10、授权无限额经办人：

获得授权的人员可以使用该项目进行报销和查询。一个项目可以授权多个无限额经办人。
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点授权无限额经办人，输入工号点击姓名栏目自动出现人员姓名，非教职工的工号不在授权人员范围之内：
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撤销授权：选中人员点击撤销授权即可：
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