
Web端如何审批船员工资表（文档）​

用户登录Web端互海通后，默认进入工作台界面，在该界面点击“船员工资”后，再点击目标单

据进入工资审批界面，在该界面支持修改船员工资、查看修改历史记录及历史发放记录等操作，确认

无误后根据实际情况可进行通过、退回或评论操作。

注意：根据提前设置的船员工资审批流程，当船员工资提交后该单据会自动推送至相关审批人员

的工作台。

1. 修改船员工资



点击“修改”，进入修改审批金额界面，可修改基本工资、计薪天数、航次奖等相关信息（带 * 

必填），也可修改应发补贴的补贴金额或新增补贴，然后点击“确定”即可。

2. 查看修改历史

点击薪资总计右侧的小图标，进入审批金额修改历史界面，在该页面可查看相关修改历史。

（ 前提：相关审批人员审批船员工资时若修改了工资，届时会出现该图标。）​



3. 查看历史发放记录

点击“历史记录”，在历史发放记录界面，可查看历史发放记录。

4. 查看补贴、扣款历史

点击补贴、扣款右侧的小图标，可分别查看补贴、扣款历史记录。



5. 流程审批操作

1）通过​

点击“通过”，跳出同意弹窗，在该弹窗内填写同意意见后，点击“确定”。

注意：根据船员工资流程设置，单据会流转至下个节点审批人员的工作台或变成“审批通过”状

态。



2）退回​

点击“退回”，选择退回至已通过的具体审批节点，支持退回至提交人，填写退回理由后，点

击“确定”。

注意：当退回完成后，单据变成“审批退回”状态。

3）评论​

点击“评论”后，填写评论内容，根据需要选择是否上传附件后，点击“确定”。




