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•概 要一



 准备工作

 用户登录

 业务授权体系

 业务办理流程

概 要



建议使用IE浏览器，首次登陆需进行浏览器兼容性视图设

置：打开浏览器，点击浏览器“工具”—“兼容性视图设

置”

一、准备工作



添加202.117.218.241及202.117.218.242两个网站IP地址。

一、准备工作



二、用户登录

单击“财务网上综
合服务平台”

输入个人NetID用户登录



“财务网上综合服务平台”首页



为加强项目授权管理、明晰授权关系，清楚的跟踪到业务

的实际经办人，“财务网上综合服务平台”采用业务授权

体系。

每一个经费项目初始之时，只有经费负责人可以在个人账

户中看到和操作该经费；如经费负责人需要其他人（包括

教工和学生）可以在其个人账户中看到和操作该经费，应

当在网上报账、申报系统、网上查询系统中分别对该人进

行授权操作。每笔业务在网上办理事项的提交人，将是该

笔业务在正式记账时的经办人。授权操作目前包含对经办

人和时间范围的控制，今后将增加金额和办理笔数的限制。

三、业务授权体系



•项目授权二



网上申报系统 项目授权

单击“项目授权管理”



网上申报系统 项目授权—首页

单击“项目授权”

选择“申报系统”



网上申报系统 项目授权

(2)选择要授权的项目

(1)输入被授权人的职
工编号或学生学号

(3)选择授权项目的截
止日期

(4)是否允许被授权人
将此项目授权给其他
人



网上申报系统 项目授权

核对无误后单击
“授权”

单击这里完成授权



网上申报系统 项目授权— 取消授权

单击“取消授权”

选择“报销系统”



网上申报系统 项目授权— 取消授权

选择取消授权的
项目，单击“取
消授权”

单击“确定”

单击这里完成取
消授权



•学生酬金发放三



网上申报系统

单击“网上申报系统”



网上申报系统 首页

功能菜
单



学生酬金发放 第一步 进入发放录入界面

单击这里进入录入界面



学生酬金发放 第二步 录入申报信息

单击这里进入财务项目选择

单击要选择的项目

单击“选取”即可



学生酬金发放 第二步 录入申报信息

输入学号姓名，身份证号，
银行卡号系统会自动生成，
无需填写

单击选择发放项目 输入发放金额



学生酬金发放 第二步 录入申报信息

单击“+”录入下条信息



学生酬金发放 第二步 录入申报信息

单击“+”录入下条信息

系统提供批量导入发放名单功能

（1）学生模板导出

（2）将excel模板保存到本机

（3）根据模板填写
相关信息

（4）将填写完的表
格导入系统



学生酬金发放 第二步 录入申报信息

点击保存



学生酬金发放 第三步 提交申报信息

点击提交

点击确定，打印申报单



学生酬金发放 第四步 打印申报单据

单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。

小贴士：

“学生薪酬发放表”经负责人签字后，经办人应

在三个工作日内携带“学生薪酬发放表”到财务

处办理审核发放手续。



•校外人员劳务费发放四



校外人员劳务费发放 第一步校外劳务人员信息采集

点击这里，进入人员信
息采集界面

点击新增

校外人员劳务费发放首先需对劳务人员的信息进行采集



校外人员劳务费发放 第一步校外劳务人员信息采集

（1）选择“证件类型”，输入
“姓名”“国籍”“工作单
位”“证件号”“手机号”等信
息

（2）系统默认银行信息为工行，如果
非工行，“是否跨行”选择“是”，
输入银行信息。

（3）点击“保存”，信息
采集完成。



校外人员劳务费发放 第二步校外人员劳务申报录入

点击这里，进入
申报录入界面



校外人员劳务费发放 第二步校外人员劳务申报录入

单击这里进入财务项目选择



校外人员劳务费发放 第二步校外人员劳务申报录入

输入身份证号，银行卡号系
统会自动生成，无需填写



校外人员劳务费发放 第二步校外人员劳务申报录入

（1）输入身份证号，银行
卡号系统会自动生成，无需
填写

（2）单击选择发放项目
（3）输入发放金额



校外人员劳务费发放 第二步校外人员劳务申报录入

系统提供批量导入发放名单功能，具体操作同“学生酬金发放”



校外人员劳务费发放 第三步 提交申报信息

点击提交

点击确定，打印申报单



校外人员劳务费发放第四步 打印申报单据

单击浏览器菜单【文件】【打印】即可打印单据。

小贴士：

“校外人员劳务发放表”经负责人签字后，经办

人应在三个工作日内携带“学生薪酬发放表”到

财务处办理审核发放手续。



补充说明

二、网上申报业务受理点

业务办理点 地点 电话

兴庆校区
第一核算中心

主楼E0206 82668426

兴庆校区
第二核算中心 理科楼104 82668429

雁塔校区
核算中心 医学校区行政楼124 82656102

曲江校区
核算中心 曲江校区西二楼六楼 83395055



补充说明

业务咨询电话：82663916

系统咨询电话：82668917

各位老师在系统使用过程中如有问题或建议，请直

接反馈给我们，我们将及时给予关注和回复。

联系我们哦。。。



感谢您对财务处工作的支持！


