财务查询系统使用说明

一、财务网上综合服务平台登陆：
1、财务处网站：通过点击[image: C:\Documents and Settings\Lenovo\Application Data\Tencent\Users\1223673506\QQ\WinTemp\RichOle\V_0N0C_GDY1IE@XRID7{AOI.png]进入。也可以通过网址：http://10.102.8.131/dlpt/login.aspx，进入数字化财务办公平台。用户名：工号；密码：身份证后6位；输入验证码即可进入。
[image: ]
2、登陆平台后，请及时修改密码；必须修改联系方式，否则无法查询。
[image: ]
财务网上综合服务平台包含财务查询系统、网上报销系统、个人收入申报系统三部分。目前大家只有使用“财务查询系统”的权限，其余两个平台还处于测试阶段，待测试无误后后续功能会逐步放开。
二、财务查询系统：可以查询部门及个人科研经费收支情况。点击“财务查询系统”后进入以下界面：
[image: ]

（一）部门负责人权限：查询本部门所有的预算项目、个人的科研项目经费；进行查询项目的授权。
1、经费查询。点击“查看详情”，进入下图界面，“个人”指登录人个人的项目收支结余情况，“全部”指登录人能看到的所有项目的预算及结余情况。

[image: ]
年初：去年结余资金转入；
往来：个人借款、还款情况；
收支：当年经费收入、支出情况；
结余：项目结余，如有借款，还会存在借款余额。
还可以从“个人项目”菜单进入，进行查询。
[image: ]

[bookmark: _Toc417049115]个人往来款：主要查询当前登录教工在指定时间段的借还款信息。
[bookmark: _Toc417049116]个人项目余额：项目属性点“全部”，显示当前登录人所负责的全部项目的年初、往来、收支、结余金额数，每行最右边的列提供具体查询往来、收支、科目汇总、额度明细的链接。
项目明细账：显示出某个项目在指定时间段的项目明细账。
2、进行查询项目授权：部门负责人可以授权部门其他人员进行项目经费的查询。
设置方法见下图：点击“项目授权管理”，
[image: ]

[image: ]
① “单一人员—单个或多个项目授权”，点击“项目授权”，授权系统列表选择“系统查询”，所有的项目可以一次选上，输入被授权人工号、起始截止时间，然后点击“授权”。
[image: ]
  ②“批量人员—单个或多个项目授权”，点击菜单“批量授权”，授权系统列表，选择“查询系统”，输入工号，点击“插入”，选择单个或多个项目“授权使用”，然后点击“授权”。
（二）普通教工权限：只有查询个人科研经费的权限。经过部门负责人授权后，可以查询部门经费。具体的查询方式参照“部门负责人权限”中的“1、经费查询”。
三、个人收入查询
1、提供多种格式的工资查询，“工资信息”、“工资格式二”、“工资格式三”。
2、其他收入明细： 此模块正在施工，目前无法查询。
3、教工年度收入汇总：工资和其他收入的汇总。
[image: ]

四、使用过程中需要注意以下事项：
1、教工工号为唯一登录账号，密码为个人身份证后六位，为保证信息安全，登陆后请及时修改密码，改后的密码务必牢记。
2、部门经费查询：按照软件要求，部门经费查询初始设置只能授权一人（财务初始授权查询权限：二级院部为各学院院长，行政部门为部门负责人）。各部门负责人进入系统后，可按照管理需求对其余部门人员进行授权。
3、个人科研经费、工资收入查询：教工个人凭员工工号登陆后，即可查询。
4、使用说明同时上传财务处网站，财务处咨询电话86526956。
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