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一、系统登录

 登录方式一：
 通过登录我校“校园信息门户”中的快速
连接，选择“办公系统”进入。

 由于该平台采用我校数字校园统一认证平
台进行登录认证，请忽略系统内的修改密
码功能。如需修改登录密码，修改方法与
OA办公平台修改密码的方式一致。







登录步骤

 1、绑定手机号



四、业务授权体系

 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。

 每一个项目初始之时，只有项目负责人可以在
个人账户中看到和操作该经费；如项目负责人
需要其他人（在职职工、科研助理等）可以在
其个人账户中查询和操作该项目经费，应当在
项目授权管理中对该人进行授权操作。每笔业
务在网上办理报账的提交人，将是该笔业务在
正式记账时的经办人。授权操作包含对经办人、
项目授权的额度和授权时间的控制。



业务授权注意事项

 在该平台中项目负责人如需他人代为管理
和办理相关的财务事项，采用对相关人员
进行主动授权，而后相关人员采用其个人
账户操作的方式。

 切记！安全提醒：所有用户，都应使用自
己的账户进行操作，不可将自己的统一认
证账户密码泄漏于其他人，否则将会导致
他人可访问如邮件、OA等校内其它系统！



1 系统介绍

2 项目授权

3 个人收入网上申报

C
O

N
T

E
N

T
S

目
录



项目授权

 项目授权分类：

报销权限：有权进入网上报账系统，进行指定项目的
网上报销操作
•   

申报权限：有权进入网上申报系统，进行指定项目的
各类收入发放的操作
•   

查询权限：有权进入财务查询系统，进行各类项目的
账务查询、个人工资以及个人借款等财务查询



一、项目授权管理



授权界面



网上报账额度界面

 指为被授权人授予网上报账系统里具体的
项目报销额度分配

 注意，请核对自动带出的人名是否正确。
并可根据实际需要，填写授权额度。填写
完成后点击【确定】。



三、项目授权查询及取消

 点击【项目授权查询及取消】，可取消被
授权人的权限。这里注意，该操作是取消
了被授权人报销额度的权限，取消其他权
限请参见上文项目授权管理。

 点击查看【项目授权日志】，可具体查看
项目授权的详细情况。
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个人收入网上申报

 个人收入网上申报分类：

学生酬金发放管理

校内人员其他工薪收入申报

校外人员劳务申报



个人收入网上申报页面
 选择【网上申报系统】进行个人收入申报
业务



选择需要发放的人员类别



一、学生酬金发放管理

少量学生劳务发放

• 录入学号，单击
姓名处会自动关
联学生相关信息。

批量学生劳务发放

• 使用导入功能进
行录入

长期学生劳务发放

• 利用复制或模板
提取功能可以避
免每个月重新录
入学生信息















二、校内人员其他工薪收入申报













校内人员其他工薪收入发放表打印

 提交后利用浏览器的打印功能打印学校内
人员其他工薪收入发放表。



三、校外人员劳务申报

 先添加校外人员信息，按照条件进行填写，
也可以设置权限进行模板导入。



发放单录入











校外人员劳务发放表打印



THANKS


