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• 系统概述一



财务自助平台    2种登录方式，7大业务系统

财务自助平台提供线上信息采集及业务办理渠道，目前已打通和学校统一身
份认证接口，可使用统一身份认证登录方式和财务自助平台登录方式，涵盖
多个财务业务系统。

网上报销

• 支持日常报销、
差旅费报销、公
务卡报销、借款、
项目转账、资产
报销等

收入申报

• 校内工薪申报、
校外劳务申报、
学生酬金发放、
学生助研费发放

财务查询

• 项目明细账、决
算报表、个人收
入、往来款查询、
报销款查询

财务离校

• 离校已办结和未
办结手续及办理
地点、方式

预算、预借票

• 预算申报及票据
办理实现不见面
办理



财务处主页进入                  网上办事大厅进入



自助平台  用户登录

原财务登录方式

与学校统一身份认证对接



自助平台  用户登录

财务统一采用工资号为用户
名

初始密码为证
件号

单击这里
登录系统



自助平台  首页



项目授权 首页

选对对应的授权系统

被授权人工资号

勾选授权使用



• 网上报销业务介绍二



网上预约报销系统  首页



日常报销  主界面

单击这里进入日常报销界面

新业务填报，填写报销内容



日常报销  第一步 指定部门项目

部门、项目可以直接填写部门、项目编号，也可以通过问号按钮进行选择。项目选择完成后，可以在

页面上查看到该项目的余额信息、授权信息、额度信息等。



日常报销  第二步 指定报销内容
填写报销费用明细，在对应的表格中填写关键字摘要、单据数、金额。



日常报销  第三步 选择支付方式

这里列出可选的支付
方式



日常报销  第三步 选择支付方式（冲暂付）

单击此按钮显示
如下暂付款信息

勾选需要冲销的借
款并填写冲销金额



日常报销  第三步 选择支付方式（网银对公）

单击新增按钮可进
行多笔填写

对方单位信息包含银行账
号和地区



日常报销  第三步 选择支付方式（网银对私）

单击新增按钮可
进行多笔填写

网银对私时，需在这里
选择工资卡/备案卡，
系统自动填写银行账号



日常报销  第三步 选择支付方式（网银对私）

（1）支付方式可选公务卡
（2）卡类型，点击问号把
一个人名下所有要报销的
公务卡记录全选。

（3）如果包含多个人的公
务卡，点击新增。



日常报销  第四步 提交审核预约

核对无误后提交



日常报销  第五步 打印单据

小贴士：
预约单还可在
首页“已提交
业务”里打开
并打印。



差旅费报销  第一步 填报报销内容

进入差旅费用明细界面，在这个界面中填写出差日期、出差事由、出差人姓名（最多可填5人）、职称职

别、出差地点、人数、补助和其他费用等差旅费用明细信息。在行程单中可以填写具体交通信息。



差旅费报销  第二步 填写支付方式

与日常报销完全相
同，这里不再赘述



差旅费报销  第三步 确认预约



差旅费报销  第四步 打印单据

是否需要补贴

学生是否参照教师待遇



借款



借款

是否差旅借款



借款  打印单据



补充说明

待修改

• 填写不完整，未
预约的报销单据，
可以修改、删除。

已提交

• 已经确认预约、
待财务处理的
单据，可以打
印。

待提交

• 已填写完整但
还未预约的单
据

已完成

• 财务处理成功
的单据。

失败业务

• 财务处退回的
单据，可进行
取消预约、回
退修改。

本系统中单据的5种状态：



公务卡业务  主界面



公务卡业务  公务卡还款编制

（1）输入职工号、
选择日期、输入金额

（2）程序去银行验证，
获取公务卡消费记录，

选择对应的记录

（3）输入公务卡消费
金额，0默认为全部

（4）单击检索

小贴士：
成功编制的信息将在报销支付方式选择公务卡时显示出来，消费
区间尽可能缩短，避免显示不全。

输入工资号，自动显示公务卡信息



已编制的显示为蓝底，可选择批量编制，编制时可修改编制金额

公务卡业务  公务卡还款编制



公务卡业务  编制还款明细查询

（1）设置查询条件 （2）单击这里

小贴士：
已经有制单业务编号或预约单号的公务卡编制记录无法删除，需
要将相关的单据删除后才可删除。



公务卡业务  相关问题汇总
1、网上预约时，公务卡金额与发票金额不一致。



公务卡业务  相关问题汇总
2、预约时，一张经费卡余额不足，能否从两张卡出。

涉及到公务卡
的报销不能拆
多经费卡



公务卡业务  相关问题汇总

3、公务卡之前编制过，想重新预约不能再次编制怎么办。



公务卡业务  相关问题汇总

3、公务卡之前编制过，想重新预约不能再次编制怎么办。



公务卡业务  相关问题汇总

3、公务卡之前编制过，想重新预约不能再次编制怎么办。



项目转账  转账类型



项目转账

选择付款项目，填写金额及用途即可



资产报销   首页

根据建账单所属部门分两大类



资产报销   报销信息填写



资产报销  生成预约单



版面费报销   首页

报销类型选报销

指定经费选期刊



版面费报销

新业务填报

报销类型选择

经费选择

冲借款

生成并打印
报销单

“三高”等期刊下项
目，选期刊，填金额

非“三高”等期刊下
项目，直接填金额

对公支付 对私支付



• 收入申报业务介绍三



收入申报



学生酬金



学生酬金   助研费



校内人员申报录入



收入申报 校外人员信息采集



校外劳务发放



预约单打印格式

借款预约单：纵向打印

其他单据：横向打印



学生劳务申报发放



学生劳务申报发放



• 其他业务系统简介四



查询系统   主界面



查询系统   凭证影像化查询



查询系统   凭证影像化查询



预算申报系统  主界面



财务离校系统  主界面



预借发票系统  主界面



致   谢！


