
Web端如何处理审批退回⾄验收中的单据（⽂档�

若在审批步骤中，将采购订单操作“退回”，则单据会变为“验收中”状态，并退回⾄验收⼈员⼯作

台，验收⼈员可重新进⾏验收。

⽤⼾登录互海通Web端，默认进⼊⼯作台界⾯，点击流程审批任务中的“采购订单-验收”，进⼊采购

订单-验收界⾯，可通过关键字或筛选栏检索⽬标单据，点击⽬标单据进⼊详情界⾯，切换⾄“验收记

录”，点击“编辑”，进⼊编验收⼊库辑⻚⾯，填写存放位置和负责⼈，选择⼊库⽇期，也可填写⼊

库地点和备注，然后点击提交，确认提交后，原本对应的⼊库单将撤销并⽣成新的⼊库单（若不可编

辑，则会弹出不可编辑提⽰：本验收记录对应⼊库单内的物品已出库，⽆法编辑），当物品已全部验

收⼊库时，点击“完成验收”。







下⼀步：

采购订单完成验收后，根据审批流程节点，单据流转⾄有采购订单审批权限的⼈员⼯作台进⾏审批。


