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[bookmark: _Toc15738][bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25]1 系统设置
[bookmark: _Toc3818]1.1首次登录
若首次使用“财务网上综合服务平台”（以下简称平台），需要在平台中登记联系方式才能使用。联系方式在今后的使用中十分重要，请务必填写准确的联系信息。
[bookmark: _Toc6977][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK8]1.1.1打开登录网页
[image: IMG_256]

第1步，打开登录页面。推荐使用Windows操作系统自带的IE浏览器使用本平台，在浏览器地址栏输入网址http://202.200.144.159/tysfrz/login.aspx，并敲击键盘“Enter”,即可打开登录页面。
第2步，输入用户名。用户名为工资号，一般格式为“010XXXXXX”。
第3步，输入密码。密码发放至各单位办公室，可以向单位办公室查询六位数字密码。
第4步，输入验证码。验证码为4位随机数字，每次登录时都不相同。若提示验证码错误，可尝试点击验证码，待验证码刷新后，再次尝试登录。
第5步，点击“登录”。若假若以上信息均输入正确，点击登录后会进入数字化校园财务办公平台。





[bookmark: _Toc25209][bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK36]1.1.2 登记联系方式
    [image: ]
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK11]第1步，进入系统后，系统提示“请完善手机号码”，请点击“确认”按钮。


[image: ]
第2步，点击“修改”，开始输入联系方式。屏幕左边显示登录人员信息，请核对信息是否正确。
[image: ]
第3步，在联系方式处输入手机号（必填），电子邮箱（选填）后，点击“提交信息”。

[image: ]
第4步，联系方式输入成功后，屏幕下方的“财务查询系统”“网上报账系统”“网上申报系统”由灰色变成彩色，则表示系统可以使用。若系统按钮为灰色，则表示该系统是不能使用的。
1.1.3修改登录密码
工号、姓名旁边有“修改密码”按钮，请教职工登陆后及时修改登陆密码，防止个人信息泄露。
[bookmark: _Toc15748][bookmark: OLE_LINK42][bookmark: OLE_LINK43]1.2日常登录
登记联系方式成功后，日常登录只需进行1.1.1打开登录网页的操作，即可进入本平台。

[bookmark: _Toc31223]1.3 项目授权
[bookmark: _Toc31957]1.3.1授权系统
     项目负责人可以将自己名下的项目授权给其它教工，被授权人登录自己的账号也可以看到授权人的项目信息。进入到平台后，点负责人操作下的“项目授权管理”即可进入财务项目授权系统。[image: ]

    在财务项目授权系统中，项目负责人可以进行项目授权操作、授权取消操作、授权日志查询等功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc10443]1.3.2 项目授权
[bookmark: _Toc15462][bookmark: _Toc361][bookmark: _Toc8544][bookmark: _Toc12203][image: ]
[bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57]     进入财务项目授权管理系统后，可以进行如下操作进行项目授权：
第1步，点击“项目授权”，进入项目授权操作页面。
第2步，选择下拉菜单，选择要授权的系统，目前支持查询系统、报销系统、申报系统三个系统授权。
第3步，输入被授权人的工号，敲击键盘“Enter”键，系统自动调出姓名以便核对。系统支持给教职工授权。
第4步，在要授权的项目前面的方框中打上对勾。
第5步，输入授权生效的日期区间，截止时间应至少大于起始时间一天，如起始时间为2016年7月15日，则截止时间不能早于2016年7月16日。
第6步，点击“授权”按钮。若成功操作，系统提示授权成功。
[bookmark: _Toc16758]1.3.3批量授权
[image: ]

若要将一个项目同时授权给多个人使用，可以使用批量授权功能。，可以进行如下操作进行批量授权操作：
[bookmark: OLE_LINK58][bookmark: OLE_LINK59]第1步，点击“批量授权”，进入批量授权操作页面。
第2步，选择下拉菜单，选择要授权的系统，目前支持查询系统、报销系统、申报系统三个系统授权。
第3步，输入被授权人的工号，系统自动调出姓名以便核对。输入一个被授权工号后，点击插入。若给多人授权，可以重复此操作。系统不支持给学生授权。
第4步，输入授权截止时间。应至少大于当前日期一天，如当前时间为2016年7月15日，则截止时间不能早于2016年7月16日。
第5步，在要授权的项目前面的方框中打上对勾。
第6步，点击“授权”按钮。若成功操作，系统提示授权成功。
[bookmark: _Toc1222]1.3.4取消授权
[image: ]

项目负责人若想取消授权，则可进入取消授权页面进行取消授权操作：
第1步，点击“取消授权”，进入取消授权操作页面。
第2步，选择下拉菜单，选择要取消授权的系统，目前支持查询系统、报销系统、申报系统三个系统授权。
第3步，在要取消授权的项目前面的方框中打上对勾，点击“取消授权”即可取消单个项目的授权。
第4步，若在第3步同时选取了多个项目，则可以点击“批量取消授权”按钮。
[bookmark: _Toc19697]2.财务查询系统
     财务信息查询系统是财务处对外服务的窗口，通过校园整合财务数据资源，提供财务相关信息，向教工提供财务信息服务，从而提高了学校财务管理的透明度和公开性。
     财务查询系统总共提供四项：个人项目、个人收入、来款信息以及报销款信息。目前财务查询系统只支持个人项目的查询。个人收入查询及来款信息信息仍需通过访问财务处网站查询。查询结果页面都包含汇总数据和报表两部分，页面结果支持打印和电子数据的导出。
[bookmark: _Toc2443]2.1 个人项目
在个人项目查询中，可以查询个人往来款、个人项目余额、项目明细账以及暂存款查询。
[bookmark: _Toc29211]2.1.1个人往来款[image: ]
在个人往来款中，可以查询教工的借款信息。分别显示出全部的借款信息以及只显示还没有的借款信息。
[bookmark: _Toc1092]2.1.2个人项目余额
[image: ]
个人项目余额可以显示项目负责人名下的项目余额。可以按照是否累计、项目属性、按项目大类统计、显示余额为零四种组合来显示符合条件的项目。
选择是否累计，“是”表示查询年度1月至查询月分的累计值；选择是否按项目大类统计，选择“是”查询结果中将显示项目大类列和按大类汇总的合计行；项目属性选项可以区分显示个人项目与公开项目；显示余额为零，选“否”可以将零余额的项目不显示出来。
通过点击项目右边的链接选项，可以查询项目往来、收支、科目汇总等具体的信息。
[bookmark: OLE_LINK66][bookmark: OLE_LINK65]
[bookmark: _Toc13679]2.1.3项目明细账[image: ]
项目明细账可以查询指定部门下的指定项目的明细账信息。通过指定起止时间；指定部门；指定项目；最后点击“查询”可以进行项目明细账的查询。
[bookmark: _Toc18799]2.1.4暂存款查询
[image: ]
     暂存款查询可以查询暂存在财务处的款项。
[bookmark: _Toc15259]3.网上报账系统
[bookmark: _Toc11394]3.1网报介绍
网上报账系统按照报账管理办法的规定，对报销的内容进行了分类，可以让老师在办公室即可完成报账的预约工作，节省排队时间，提升工作效率。
[bookmark: _Toc19894]3.2项目信息
[bookmark: _Toc434858704][bookmark: OLE_LINK62][bookmark: OLE_LINK63][bookmark: OLE_LINK64]用户登录系统后首先看到的是“我的项目”-“负责项目”页面 ，在此页面可以查询自己所负责的项目的余额，项目报销记录（网上申报记录）。
单击项目报销记录列的“查看”按钮可以查看某个项目的未报销单据和已报销单据。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD224.tmp.jpg] 

[bookmark: _Toc396989544][bookmark: _Toc434858705][bookmark: _Toc28622]3.3 报销单填报
网上报销业务共分为三大类，分别是日常报销、差旅费和借款。不同的业务应点击不同的模块，并填写相应的报销单，下面分别进行说明。
[bookmark: _Toc396989545][bookmark: _Toc434858706][bookmark: _Toc5148]3.3.1 日常报销
日常报销业务方便老师们对日常需要的报销提交报销申请，包括办公费、印刷费、邮电费、市内交通费、劳务费、设备购置费等日常报销项目。
单击顶部“日常报销”链接，系统显示日常报销录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”，这是个流水号。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD225.tmp.jpg] 
第1步 指定部门项目。用户单击部门名称/项目编号列的加号按钮就会拉伸出该人员负责的项目，从中选择本次报账的项目。[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD226.tmp.jpg]
注意：假如在选择要报销的项目时，能看到项目列表，但是用鼠标点击项目时无反应。
可以通过下面步骤解决。首先使用IE浏览器登陆自助报账系统，点击右上角“齿轮”标志——点击“兼容性视图设置”
[image: wpsD283.tmp] 
其次在添加网站栏中输入  202.200.147.147 ，点击添加。
[image: wpsD284.tmp] 
变为下图样式，上述问题即可解决。
[image: wpsD285.tmp] 
第2步，指定报销内容。报账人根据当次报销在对应科目填写单据数和金额。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD227.tmp.jpg] 
填写完毕后单击“保存并返回上一页”按钮返回主界面：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD228.tmp.jpg] 
第3步，指定支付方式。单击按钮“下一步（填写支付方式）”，进入设置支付方式界面：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD229.tmp.jpg] 
这里列出可选的支付方式。报账人员根据本次报账需要填写一种支付方式。
（1）冲暂付（冲借款）
若要冲借款，单击冲暂付行的【冲借款】按钮，显示登录人的借款信息：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23A.tmp.jpg] 
选中要冲销的借款行的“是否冲销”列的复选框，在“冲销金额”列填写本次要冲销的金额。可以冲销多笔借款，单击“隐藏暂付信息”按钮可以隐去借款信息列表。
（2）对公转账
“对公转账”方式一般用于对外单位转账，需要把“对方单位”、“所在省”、“所在市”、“对方银行”、“对方账号”和“金额”填写清楚，特别注意“对方银行”应填写对方开户行完整准确的名称。
[bookmark: OLE_LINK60][bookmark: OLE_LINK61]（3）网银对私（校内）
单击新增按钮可进行多笔填写。
网银对私（校内）选择本人时，在对方银行列选择工资卡，系统将自动填写对方账号列
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23B.tmp.jpg] 
网银对私（校内）选择项目负责人时，在对方银行列选择工资卡，系统自动填写对方账号列。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23C.tmp.jpg] 
网银对私（校内）选择其他人时（“他人”为我校正式教职工），在对方单位（职工编号）列输入职工编号，系统将自动填写姓名，在对方银行列选择工资卡，系统将自动填写对方账号列
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23D.tmp.jpg] 
第4步，提交审核预约。
单击“下一步”
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23E.tmp.jpg] 
第5步，确认预约。
单击【下一步（提交审核预约）】，系统提示确认提交吗？单击【确认】按钮，系统提示：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD23F.tmp.jpg] 
单击【确定】按钮
第6步，打印预约单。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD240.tmp.jpg] 
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
[bookmark: _Toc396989546]至此，报账老师可凭打印出的单据，找相应负责人签字后，连同整理好的原始票据，一同拿至财务处报账大厅报销。
[bookmark: _Toc434858707][bookmark: _Toc29792]3.3.2 差旅费
单击顶部“差旅费报销”链接，系统显示差旅费录入界面，系统自动生成一个“报销业务编号”，这是个流水号。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD241.tmp.jpg] 
第1步，指定部门项目。用户单击项目名称栏的加号按钮就会拉伸出该人员负责的项目，从中选择一个本次报账的项目。
第2步，指定报销内容。根据原始票据填写出差信息，某些票需要填行程单。填写票据张数和金额。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD242.tmp.jpg] 
第3步，填写支付方式。设置方法与日常报销一致，不再赘述。
第4步，提交审核预约。
单击【下一步】
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD253.tmp.jpg] 
第5步，确认预约。
单击【下一步（提交审核预约）】，系统提示确认提交吗？单击【确认】按钮，系统提示：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD254.tmp.jpg] 
单击【确定】按钮
第6步，打印预约单。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD255.tmp.jpg] 
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
[bookmark: _Toc396989547]至此，报账老师可凭打印出的单据，找相应负责人签字后，连同整理好的原始票据，一同拿至财务处报账大厅报销。
[bookmark: _Toc434858708][bookmark: _Toc25917]3.3.3 借款
单击顶部“借款”链接，系统显示借款单录入界面。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD256.tmp.jpg] 
第1步，填报借款内容。
如借差费：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD257.tmp.jpg] 
或借实验材料费等：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD258.tmp.jpg] 
第2步，填写支付方式。
设置方法与日常报销一致，若选择“对公转账”方式对外单位转账时，注意把“对方单位”、“所在省”、“所在市”、“对方银行”、“对方账号”和“金额”填写清楚，特别注意“对方银行”应填写对方开户行完整准确的名称；其他方式不再赘述。
第3步，提交。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD259.tmp.jpg] 
单击【下一步（提交）】按钮，系统提示确认提交单据吗，单击【确认】按钮，系统提示：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD25A.tmp.jpg] 
单击【确定】按钮
第4步，打印预约单。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD25B.tmp.jpg] 
单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。
注意：打印出的借款单共有2联，借款人将打印出的借款单沿着虚线裁开，“借款单”联用于借款时使用，“第二联 冲账联”用于冲借款或还款时使用。
借款当天，该项目的借款信息并不会实时在系统中显示，待当天凌晨系统跟新后，借款信息方能在报销页面下方显示。
至此，报账老师可凭打印出的“借款单”联，找相应负责人签字后，连同整理好的原始票据，一同拿至财务处报账大厅报销；请将“第二联冲账联”保存好，冲借款或还款时需要使用。
[bookmark: _Toc434858709][bookmark: _Toc12822]3.3.4 冲/还借款
出差回来或购货发票回来需要冲还借款时，应首先在“日常报销”模块或“差旅费报销”模块填写相关报销信息（即3.3.1和3.3.2内容）。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26A.tmp.jpg] 
在第三步指定支付方式时，应选择下图中“1 冲暂付”，点击右侧“冲借款”按钮：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26B.tmp.jpg] 
显示登录人的借款信息：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26C.tmp.jpg] 
选中要冲销的借款行的“是否冲销”列的复选框，在“冲销金额”列填写本次要冲销的金额。可以冲销多笔借款。
填好后打印出报销单，连同之前借款时打印的“第二联冲账联”和相关车票、发票等原始单据，找相应负责人签字后，一同拿至财务处报账大厅报销。
 
[bookmark: _Toc434858710][bookmark: _Toc12265]3.4 报销单修改/撤销
已提交的业务如发现错误需要修改或撤销时，可点击系统右上角“我的项目”进入首页。
点击“已提交业务”按钮，选中需要修改的业务（打钩），点击“取消提交（冲正）”；此时，系统将该笔业务转入了“待提交业务”内。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26D.tmp.jpg] 
点击“待提交业务”按钮，选中需要修改的业务（打钩），点击“返回修改”；此时，系统将该笔业务转入了“待修改业务”内。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26E.tmp.jpg] 
最后，点击“待修改业务”按钮，选中需要修改的业务（打钩），如果要修改业务内容，可以点右侧修改按钮进行修改，修改后按前面所说步骤再一步步提交；如果要撤销该业务，可直接点击“删除”按钮。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD26F.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc328]3.5 注意事项
[bookmark: _GoBack]业务单提交后，应尽快将单据资料提交财务处办理，如因遗忘未办理，该笔业务会占用项目的报销额度；出现这种情况时，老师可参考本文“3.4报销单修改/撤销”的办法将业务单据删除，删除后该业务单据对应的报销金额将退回该项目余额内，项目对应报销额度自动恢复。











[bookmark: _Toc1236]4.酬金发放系统
酬金发放系统包括学生酬金发放、在职教职工劳务费发放、校外人员劳务费发放三大模块。
（1）学生酬金发放支持科研补助、劳务费、勤工助学及三助等。
[bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK27]（2）在职教职工劳务费发放支持校内职工其他收入等费用的网上申报和功能。包括：科研项目劳务费及业绩绩效、各单位给教职工发放的补助等。
（3）校外人员劳务费发放支持校外人员其它收入的发放。包括外聘人员收入及专家劳务费发放等。
[bookmark: _Toc19113]4.1在职教职工劳务费发放
在职教职工劳务费发放包括其他工薪收入录入－财务，其他工薪收入管理－财务两个部分。其他工薪收入录入用于填报发放人员信息生成网报预约单，其他工薪收入管理用于对已经生成的预约单进行管理。学生酬金、校外人员劳务费使用方法类似。

[bookmark: _Toc8555][bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]4.1.1在职教职工酬金发放录入操作步骤
单击校内人员其他工薪收入申报菜单下的“其他工薪收入申报录入－财务”将进入校内人员其他工薪收入申报录入的主界面：
[image: ]
（1） 填写摘要，此处填写本次发放其它收入的摘要信息。
（2） 设置财务项目
单击以上界面中财务项目栏右侧的问号按钮，系统弹出财务项目列表界面，选择某个项目最左列的复选框，单击“选取”按钮即可。
（3）  录入工号
系统支持三种方式录入需要发放其他工薪收入人员的信息，手工录入工号（适用于少量人员），批量录入帮助（适用于批量选取同一部门的人员），导入功能（发放人员信息存在EXCEL模板）。建议一个申报单子不要超过50个人。
[bookmark: 手工]手工录入工号，将工号填入会自动带出相关教工信息。银行卡号为校内教职工西安银行工资卡的账号。
[image: ] 
[bookmark: 批量]“批量录入帮助”功能，以方便用户对一批教工发放相同金额的酬金时，能够方便地批量录入单据明细信息。批量录入帮助功能的使用方法如下：
单击“批量录入帮助”按钮，可以进行批量录入界面，从部门列表中选定部门，中间将显示教工名单列表（[image: ]点击黑色小三角位置）：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps82C5.tmp.jpg]
选择需要录入的人员，放入提交名单中，填写发放金额和发放项目：
[image: ]
点击人员导入后，将数据批量录入到主界面。 
（4） 填入正确信息后,需要对其进行保存,点击“保存”按钮即可。（已保存的单据要想修改需要进入其他工薪收入申报管理－财务进行修改操作。）
（5）保存之后,确认不需要进行修改时点击“提交”按钮提交，提交后则不能修改。如需修改请删除后重新录入。
（6） 确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交，省略保存。（单据可以在录入时直接提交，也可以在录入时只保存，再在修改后进行提交。）提交后可在弹出窗口中进行预约单的打印，也可在其他工薪收入管理－财务中进行预约单打印操作。
（7） 点击“导出”按钮可以将录入的信息以excel形式导出。导出的文档信息示意如下图：
[image: ]
[bookmark: 导入]点击“导入”按钮可以将预先生成好的excel文档里的合法信息导入到录入页面中，导入文件的标准格式(导入的信息为录入教工信息)举例如下：
[image: ]
注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留工号、姓名、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。
为了便于制作导入文件，避免不必要的错误和漏项，本系统预置了教工模版文件，用户可以通过单击界面底部的“教工模版导出”按钮导出这个文件，用Excel打开，可以看到如下的内容：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5509.tmp.jpg] 
用户制作导入文件时，直接在这个文件中增加包含工号、姓名、发放项目和发放金额的行，最后再修改合计行的金额即可。
（8） 录入发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模板。
（9） 点击“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps550A.tmp.jpg] 
选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps550B.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc5973]4.1.2在职教职工酬金发预约单管理步骤
在其他工薪收入管理-财务功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操作。单击校内人员其他工薪收入申报菜单下的“其他工薪收入管理－财务”将进入校内人员其他工薪收入申报管理－财务的主界面，修改左上角的年份和月份可以查询其他年月的单据。
[image: ] 
（1） 修改
若当前流水号仅是保存状态,则修改按钮为可用状态,点击进入修改页面,修改页面的操作步骤与录入页面的操作步骤相同。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps550D.tmp.jpg] 
[bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51]（2） 打印
提交之后,点击进入打印页面便可打印。
（3） 复制
在财务未提走之前均可以进行复制，点击复制按钮进入复制页面,复制页面操作与录入页面操作相同
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps551E.tmp.jpg]
（4） 删除
点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击“确定”,该流水号下的信息将被删除。
[bookmark: _Toc11830]4.2学生酬金发放
    学生酬金发放步骤和在职教职工酬金发放操作方法基本一致。系统自动带出的银行卡号是学生校园卡关联的中国银行卡的账号。若此处系统显示不正确，需要学生前往卡务中心将中国银行卡与校园卡进行关联。
[bookmark: _Toc2597]4.3校外人员劳务费发放
 使用校外人员劳务费发放功能前，需要将校外人员信息保存到系统数据库中。单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外劳务人员信息采集”，系统将弹出如下主界面，界面中列表列出的是当前用户录入过的校外劳务人员信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD250.tmp.jpg] 
新增：
单击【新增】按钮，可以在弹出窗口中增加新的人员信息，其中红色星号栏为必填项。银行账号录入后系统程序会与系统参数中设置的开户行进行比。带蓝色问号的选项必需通过点击问号后手动选到，不能直接输入。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD251.tmp.jpg]
[bookmark: OLE_LINK55][bookmark: OLE_LINK53][bookmark: OLE_LINK54][bookmark: OLE_LINK52]注意：在录入校外人员劳务发放信息时，银行账号及开户信息需填写正确。每个单子发放的人数建议最多不超过50人。
若录入中国银行的卡号，“是否跨行”自动选择“否”，不需要选取“所属地区”及“开户行”。
若录入其它银行的卡号，“是否跨行”选择“是”，需要通过蓝色问题选取“所属地区”及“开户行”。开户行及所属地区信息必需完全正确。
修改：
选中列表中某一条记录，单击修改按钮，弹出修改界面：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsD252.tmp.jpg] 
Excel导入：单击【Excel导入】按钮可以将预先准备好的Excel文件中的内容导入进来，选择Excel文件后系统会载入文件内容，单击【保存】即可将文件中的记录加载到校外人员信息采集界面的列表中。
 


image7.png
L) W5 /KSR

= Financicl projects authorization System

[z memn ] (2 weew | (o seen ) (G seas | (O wees )

& HEmP>>18/75: Bil: MR BR: AT
ek mmzs -] (BE]
o u o EWRR
BHE  EEES REER SEA oy CHHABLHA

i ] H BN s ] oot ) e




image8.png
i B

S mERE
- 2 B R E B LA

[k 2016-07-21 - 2016-07-29

=
i

5

4 bzt





image9.png
“EREIERA
LIS 20160722

0
[ ImRs | e
I [

2 B e U maguesg e 2nEn
SiEE

ENRGTIR: &





image10.png
i HEHER
4

e il b E

e ) ey ]

3
A





image11.png
BB ERBTINREYS.0 A

o % g;.o

AN FES  BERES

Qe
¢

AARE

BUEESE: 20160725

SIS SRS S8 HISE  NESS  HESE | WERSA wE EREB | EREBW  ERREM | WAS

510 ZER B3t 1R 13 Krm




image12.png
HEESBNRLYS.0 DA S 8 D

BOER  AARE AR RRES RERES
REERRME SEXERHTER





image13.png
P
HSERBARAYS.0 DA S 8 D
HeEm AARE AABAN FREE  RERES
41 T
mE e, |

v WEHB RAZH =

fEETE GEEMIIEZE

£FIHEIMINAERLE)
SEAE SIS HESS HEEE wE =E% MEER 28

ERm
WIRE

1016-01-11Y0(
1016-01-15 )01

1016-03-25J04 5| | 7




image14.png
A & & D

HHER AARE AN FERES BERES

BB ERBTINREYS.0

488 20160101 ®EEE: 20160725 zm[= | P
frey "
A ) sy P wE




image15.jpeg




image16.jpeg




image17.jpeg
o Hi— Y| RN R e R

o s ma masn P
o0 o001 ss1ss000

10210 2000602 5707609 i

1210w o001 1090347 s

— so100 nsa B

e — 301002 T

o0 gm— 200001 ssazasas wm—

- 208004 1200900

feam— 2608 0 e e

tooco- 5 s 206033 oo pm—y

110000l ss9002 000




image18.jpeg
e —r pTTTT

o1 RLERERAS == wasssnin

e T R
e soicnr vty





image19.jpeg
| T—rn e

SETRAT

vty





image20.jpeg
SETRAT

vty





image21.jpeg
focsl el ol L =
o 5
e an
an s
s
il man
-
GE  awss
nxn nan
e wn
- e
e —
) i
[ —
uzams  xuzan
wven uon
A T BRI





image22.jpeg
s o) T o
i o i e
s am— (o) T ey
e

5w




image23.jpeg
) (= esesn (5 8w [Emewn [ sera]

[ —





image24.jpeg
(mansun (88 s (0 nen | g naxn )

COoEDEOCEEOOCOOOOD

nnnniinin

i

Hlmnnddin

il _ﬂ_._____“_

i xz: m: i




image25.jpeg




image26.jpeg
- =S
+ = B ol

P [ e——— |

==




image27.jpeg
P ———— P
e — s e
e e P —

S





image28.jpeg
=)

=3 | BHE  STARESNSEIE  BEs (TAR &
A grFeETE.





image29.jpeg
SEEEEST

QS : 0320140820001

/S : V8201408200001
BT : 2014-08-20

20145085208
£ 22
FERS P = %
1021020100601 __[pam 1 20004
s
=
"
1
T e - =
jor iy e ¥200.00
[rEAz D : wEE: enrze (i)

(7% - Pt S&E0n - 200005

ez e« (622133000000(01111)

= -
Pretey ® B & @ B T A
s .
B28(NS) -





image30.jpeg




image31.jpeg
(e QD) s =
(0 e (@ awn

Ty

L1}





image32.jpeg




image33.jpeg
ENATIS : 20062093
SEEBEBT

oS : 0320140820003
152 : 1201408200003
oA - 2014-08-20

enAmE:

LT
o

01408200

FEn: 0003
— ERERSHE
/S : 1021020100601 P13 2014508208
@BOEs[ wew [ e= | BoW | wopes | ]
wEEs Az . 2014 F08A11E oz
T = EE =01z088128
ZBIR e W
[z o] maxe (e ces | sseus [Re|me[ur]oz[xe
men 520,
e
[pemnssnn (5) GemenE 520
R RS
azsdE = Enizs ()
[EfA= . i 52000% = 5 GR0RNI0IS)





image34.jpeg
s





image35.jpeg
e

. BRERRIATHRS .

= Emam— e |

En e
o
EEor e —





image36.jpeg
R
[pox— cmm

s swonze
T e
e e — T LR o
T ———





image1.png
8 b [202.200.144159 sy

R B N R HE FHIE “Enter”

HA BFURBNEHATFE”

911wy

MBI L8 /aHe 0T

BMATES, —&H
“010XXXXXX”

T ]
mImEK

USERLOGN

2 AT TS
RBRE: —
s HNBEHLE A4 RRIE

€ B:





image37.jpeg
T T





image38.jpeg
FEEEERT

LSS § K201610130016
T £ 2015-10-13 F S £ 0005

WERAPRAF KR
RS 2015108138
- EE i
ans 137-2026901347 o e
. P TR
20151028
L %2000
feza | =d)
etz ong > = ann: =80
st msw o5

W FAGLATNSRRE , WARE » FRRASEHLE

[ERZR: ML (&) 20000

=0

51 TRFE070D000000000 )

PUSR SR AFIRGKR (H FOKTE)

e can) : isEi08 e
. » TERE =5 I8
ans E— = [
i = BitBHERE
5102
ETl AR ¥200.00
i FESERE
e — s
| gD (e A:

R N G A N L T





image39.jpeg




image40.jpeg




image41.jpeg




image42.png
BAARHBTERARERA

BAANREMTHEAFRFA
RAEHA: 20165075195 FokS: 201607400119 i | FHRRE (v EHER: v v
EHEE (BWAR v WE HERE ]
e 1= #e BHES RS RHORE EHEE +
1 g [0 [ s
A ait: 0

[ w | e | @ || St [ SA || eeew || Sees || aOEESS | | ke | R





image43.png
AR THEBARIERA

AN R TEHFRRA BRI
AR 06505198 K 200N ERSE: | R | EHER: v v
EHEE (BWAR v WE MERE 1 @ usE
e 1= #e BHES RS KHORE EHEH +
1 Jotor E 1 S070117% H A v[o [
FAA: ait: 0

[ w | e | @ || St [ SA || eeew || Sees || aOEESS | | ke | R





image44.png
v #iE





image45.jpeg
BRER A
I, [T

2[al3lv

REBK || *@EO | | ARSA





image46.png
Pt
v EE * mTee sosA #XEE  #DA
s e s e
[ 002-fom e o o =
Doz B e e | g ¥ fi— -
Do i et ] | o o
Qo w5 ||| \B/ o =
L i oo " of =
D007t Hl o 3 —— || o "
Cyooes i TS otc ] Dp> | [omme
(oo zemmmy o - Ol -
Dotomm—= o10mm - — | me
[2) 01/ Frmm—— 3 o B <] o mm r—
Do @ o - —— | | or— -
Dosmmmmm gl ||| <}<]
T (== (21
D051/ memm. o016 ]
Dol o Fsash ||| o "
Dosyiem o —
D ofmm—
Do = HAMES RREE
#Hed (@ RS | How | v REER || XHEOD | | ARSA





image2.png
(o P e W o e ot

Finacl Oline System

20162075198 , === [T

- -
(A, N
RS . AEHIEFERHAENE,
a FE RS TERER.
s FER -
IHEEES - N
TEEs:





image47.png
A B C D E_F
78 IS #a  EROAE BREW
- EIEA 1
At

FBIRS MBHS MBET RFA Tﬁﬁ%gﬂ TRE
e





image48.png
g

[ D
BRI AR
LN 1

1




image49.jpeg
Is

2

B
g

e

D
EIIAE AR

B

100
0




image50.jpeg
wsE %
ass aTe e amm
= =3 EeFRmERE | s \
- s EeFuorogany | oo

[ mnas | wens | (B }
- 1





image51.jpeg
ET 7 o)
o ] o
s - e
Y -

)

1ous

REER

BEER

2
0

00
a0

o

e





image52.png
BAARE TSR RER
06 (v|F |07 (v A

¥ A kS 228 e
2016 |07 | 20160740 600, it
2016 | 07 | 201607 1 MEA D

wERE
w1 fRrERRR

| farERiRs

FRAERER

i
L3
L3

i

B | B
s iz |
' iz





image53.jpeg
b

B AR KBTS EAD R
[ — s e - sann (3 1) (o 1o
ok (g o) N e s WeR. S — © wmemon e
= e wnrs wemn ses 4
v - s oy )
s win

v | (82 ) 50 52 | a%es ) @aas ) (AR | semcrc ) (am) A8





image54.jpeg
ERARRETESASEEA

BHARKBTHUANREA

[ — ane | we e swnn (30 1<) (o 1o

ox (gw o P © wnsmusammr s
w s e s ansa e w4

= — =)

am .

e (2% (3u | ox ) aews ) Guas )| Asen | ceeoc (38 aw





image55.jpeg
SRARNRER
o Smm AR eR R | wans || suws

Be Gnam | ane ke nes  mE RE mEes Ren  I0WG RS RAEm S
FrTcaar—— = om e xr emeesos soons 2

n | wa ) w || mneme | | esA





image56.jpeg




image3.png
R o P B X oy

Finacl Oline System
20162075198 , === [T

{EERER
- N = e, IF
N — SENERRTR
o (\ - e
/ z RS RENEE BEAR
R FNSH: com
TaRS: N
\ TR ¢





image57.jpeg




image4.png
(o P e W o e ot

Finacl Oline System

20165075198, 2=

[ R R )

£ {FERER
1 FHSLAAS,
BFEIEREAS.
- BiTER BB NRE BEAR (5

IEHSES FHIE : (wF) 13612345678





image5.png
K25 LIzrbe s A2

Finacl Oline System

20162075198 , === [T

I T TR enn

. EmEe
“ ) BRI
b
. ‘\ BiTER REANRE BEAR 1#31
IHESE - b REEREE FHEE : ()
I&EFS: 4

BEAFRGARYE “MEEH
RY

“F LR R L

BEG SRERERTE.
WEaBRg 100457 i R 452 P08 R

wang shang bao zhang xi tong wang shang shen bao xi tong





image6.png
- e SN T

BENRR” .

_ {ERIES
| A
‘ )
3
, <« BES REARY BEAT (e
IHESH: € e EEE FHNEHB: (@
Tare: ¢

ERFHRRS

WS ERRS 1o0_ 32 K 245 o) AR EE
i w cha um i fong wang shang bso zhang 3 ong wang shang shen bao x fong





