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网上查询与预约报销指导手册

本手册随系统升级会修正，仅供参考。发现任何问题请联系：
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联系电话：88216657、13588489285（微信）
报销业务咨询： 88213030
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1、 系统登录
登录方式：登录计划财务处网站点“财务查询”进入财务信息门户，输入用户名（工号），密码：默认为工号，验证码，点击登录后，即登录网上查询与预约报销系统。见（图1）
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（图1）
2、 修改密码
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（图3）
对话框中输入原密码与新密码，点击确定，即可完成修改密码。见（图2）、（图3）

3、 财务查询

点击左边菜单栏“新版财务查询”，进入财务查询模块。见（图4）
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（图4）

该模块目前开通的有：项目查询、收入查询、财务信息维护。见（图5）

如果是项目负责人可以通过项目负责人查询查询到所负责项目的经费使用情况；如果是部门负责人可以通过部门经费查询查询到所负责部门的经费使用情况。见（图6）

[image: image6.png]@ [ SRR - ISR WINSESRMSESIS x|+ T - X

0o o-
D Yewm v DFEss [ak @Mike O3602s [IRINE EE BR-X-PW-F- 3

D i is ok B 4 02 pEMEE

< O () O http//60.191.14.105/WFManager/home.jsp# < e v | EI2TomEven

e
S

>
>
D Bk
>
P>

copyright 2013 BEXE IRAE
7 SEkE [Homs ©Q4EEE @Easmh O 2 VF&E P £ 0

H (@ R="TN )





（图5）
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（图6）
收入查询里面可以查询工资收入及酬金收入。见图（7）
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（图7）

如果需要更改自己的工资卡号可以在财务信息维护里面操作，同时上交一份工资卡复印件至望苑A108。见图（8）

[image: image9.png]HEEEG - TR WINEEFRMEESIA x| + T - x
< O () | httpy//60.191.14.105/WFManager/home.jsp < e v IsTomsEes v Qo=
D Yewm v DFEss [ak @Mike O3602s [IRINE EE BR-X-PW-F- 3

F— e #HTRTRSER [v]
P HEMEAEE
P HMKESEE -
r—— 3 — 3
SHIES v
P BNUSES < >
WSESSP

maamrows [ ]
maarons [ ]
mawrons [ ]

& SEE

H (@ R="TN )





（图8）

4、 项目授权

【授权管理员】项目负责人可以授权一名教职工为该项目管理员。

【授权无限额经办人】项目负责人和项目管理员可以授权多名教职工为该项目无限额经办人。

建议：各学院及机关各部门日常工作经费可以由负责人授权专人为经费管理员，该管理员可以再根据需要使用授权功能。被授权人必须是本校教职工。

点击网上项目授权，见（图9）
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（图9）
对他人授权，点击【授权经办人】等按钮，请按相关信息操作，见（图10）。
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（图10）
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（图11）
5、 预约报销申请

点击主界面中【网上预约报销】按钮，进入报销单管理，点击【申请报销单】开始网上预约。
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（图12）网上预约主界面
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第一步，填写报销基本信息：报销项目号、电话、手机、附件张数、摘要、选择支付方式、选择业务大类
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1. 日常报销业务
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相关报销项目填写金额，点击下一步
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填写报销人的工号，选择银行账号，填写金额，点击确认，点击下一步
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选择预约日期和窗口，点击预约
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点击打印确认单，领导签字，即可。

2. 酬金申报
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选择人员类型和酬金性质；校内人员为人事处在职在编教职工、人事处返聘的退休人员和人事处所聘外教，校外人员为退休员工、校外人员和派遣员工（发放校外人员薪酬前必须先到校外人员信息维护里新增校外人员信息）；其中人事处返聘的退休人员的酬金性质为聘用人员薪酬_返聘，人事处所聘外教的酬金性质为外籍教师薪酬，派遣员工的酬金性质为派遣人员劳务，退休员工和校外人员的酬金性质为校外劳务费。（如果选错人员类型和酬金性质，后续步骤将无法完成）
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点击单笔录入输入工号（校外人员为身份证号），填写金额，点击确认，点击提交发放清单
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选择预约日期和窗口，点击预约
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点击打印确认单，领导签字，即可。

6、 校外人员信息维护

填入校外人员的姓名、身份证号、人员性质、账户名称、银行账户、联行号。其中人员性质必须填对，如果是校外人员请选择校外，不然会造成该人员无法发放酬金！银行账户和联行号必须是同一银行，比如：工行的账户就要选工行的联行号，不然会造成无法打卡！需要注意的是校外人员的身份信息必须是准确的，本系统填入的人员信息与公安户籍系统和税务系统皆有关联，为避免不必要的麻烦请务必核对准确后再填入校外人员信息！！！
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校外人员的银行卡信息如果需要更新，可以在信息维护里，选择校外人员卡号修改，申请修改，系统审核员审核通过后即可使用。见下图。
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感谢您使用计划财务处网上查询与预约报销系统，欢迎您多提意见和建议！
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