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前言 

为提供一流安全服务，努力打造流程最优、服务最好、办事最快

的财务报销环境，财务处积极推进财务网上综合服务平台建设。财务

网上综合服务平台是基于校园网实现的财务业务查询、办理系统，包

括“财务查询系统”、“网上报账系统”和“网上申报系统”三个模

块。 

“财务查询系统”包括教工用户、领导用户、部门用户查询三部

分，主要整合了个人项目、工资、来款、报销款等查询功能。 

“网上报账系统”能够实现与财务核算管理系统完全对接。报账

人通过访问“网上报账系统”可自助填报报销内容，财务处人员对接

收到数据库中的数据和实物单据进行会计凭证的业务办理。 

“网上申报系统”主要针对为学生发放助研费、为职工发放其他

各种收入、为客座教授、外聘人员发放劳务费等的需求，支持各类收

入的网上申报和网上的财务审核功能。 

目前，“财务查询系统”已基本完善，通过数字校园开放使用；

“网上报账系统”处于调试阶段，系统入口在数字校园可见，但功能

暂未启用；“网上申报系统”正在完善中，暂未搭建系统入口。 

财务处编写了“财务查询系统”使用说明书以满足师生需求，“网

上报账系统”和“网上申报系统”的具体启用时间将另行通知，更多

功能敬请期待！
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一、系统概述 

“财务查询系统”是基于“财务网上综合服务平台”实现的财务

数据查询系统。通过校园网，整合财务数据资源，提高学校财务管理

的透明度和公开性。“财务查询系统”经费数据每天更新一次。 

“财务查询系统”现设三个用户组，分别是教工用户、领导用户

和部门用户。各用户组、用户权限以及数字校园登录入口如下表所示： 

登录入口 用户组 用户名 用户权限 

 

教工用户 教工本人 查询个人经费使用、工资信息 

领导用户 各校级领导本人 

1、查询个人经费使用、工资信息 

2、查询分管部门、联系院系经费

使用信息 

 

部门用户 

以各部门、院（系）

名称命名，不对应到

个人 

查询部门经费使用信息 

表 1：部门用户名汇总表 

登录“财务查询系统”具体操作如下： 

第一步，登录潍坊医学院官网→数字校园 

 

图 1：学校官网首页 
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第二步，输入统一身份认证账号、密码 

 
图 2：数字校园登录界面 

 

第三步，进入数字校园后，教工和领导用户单击左下角【财务查

询】，部门用户点击【部门经费】进入登录界面。 

 

图 3：数字校园登录后首页 

 

部门用户登录入口 

教工、领导用户登录入口 
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二、经费查询 

（一）教工用户 

教工用户点击【财务查询】将看到如图 4所示界面，点击【确定】，

显示“财务网上综合服务平台”用户首页（见图 5），首次登录需完

善信息，此时“财务查询系统”图标灰色，为不可用状态。 

点击联系方式后的【修改】，添加手机号码和电子邮箱后（手机

号码必填）提交信息，关闭网页或者刷新网页后，“财务查询系统”

图标变为彩色，为可用状态。领导用户、部门用户首次登录均需此操

作，以后不再赘述。 

 

图 4：教工用户登录后显示界面 

 
图 5：财务网上综合服务平台修改前首页 
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图 6：财务网上综合服务平台修改后首页 

点击【财务查询系统】进入自己的网上查询系统首页，顶部显示

当前用户姓名，下方默认显示当前登录的教师所负责的项目经费情

况。 

 
图 7：网上查询系统首页 

1、首页链接 

单击每个项目行的借款、收支、科目汇总、额度链接可以查询该

项目的借款还款情况、收入支出情况、科目汇总和额度信息。 
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图 8：借款查询界面 

 

 

图 9：收支查询界面 

图 10：科目汇总查询界面 
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图 11：劳务费额度查询界面 

注：目前额度链接可查询本年额度支出情况，本年额度增加有待系统完善。 

2、个人项目 

 

（1）项目明细账 

点击菜单【个人项目】→【项目明细账】进入操作界面，选择部

门和项目后单击查询按钮，系统显示出相应项目在指定时间段的项目

明细账。  



                                          财务报销指南之网上查询业务 

 第 8 页 

 

图 12：项目明细账界面 

 

（2）项目预算执行 

点击菜单【个人项目】→【项目预算执行】进入操作界面，选定

部门、项目后单击【查询】按钮，系统会显示出项目预算额度、支出、

结余和执行进度。 

 

图 13：项目预算执行界面 
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（二）领导用户 

 

领导用户和教工用户入口以及后续操作一致，此处不再赘述。 

 

 

图 14：领导用户网上查询系统教工信息首页 

 

 

教工、领导用户登录入口 
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1、教工信息 

领导用户进入网上查询系统后首页默认显示的是教工身份负责

的项目经费情况。领导用户首页链接和个人项目查询功能的基本操作

都与教工用户类似，此处不再赘述。 

2、领导信息 

点击首页右上角【切换至领导】按钮，链接到领导用户首页，下

方默认显示当前登录的领导用户分管的所有部门、院（系）项目经费

情况汇总。点击右上角【切换至教工】，返回教工身份界面。 

 

图 15：领导用户网上查询系统教切换至领导后首页 

（1）首页链接 

点击【明细】进入操作界面，显示分管的所有部门、院（系）经

费收支汇总。 



                                          财务报销指南之网上查询业务 

 第 11 页 

 

图 16：所有部门、院（系）收支汇总 

 

点击部门、院（系）后的【明细】，显示部门、院（系）所有经

费的收支汇总、预算执行。 

 

 

图 17：部门、院（系）所有经费收支汇总 

点击项目经费后的【明细】，显示项目经费的收支汇总；点击项

目经费后的【预算执行】，显示项目经费预算执行情况、执行进度。 
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图 18：项目经费收支情况 

 

图 19：项目经费预算执行情况 

（2）部门财务信息 

 

 

 部门明细账 

点击菜单【部门财务信息】→【部门明细账】进入操作界面，选

择部门和时间后单击查询按钮，系统显示出相应项目在指定时间段的
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部门所有项目收支明细账。 

【部门往来款】、【部门项目汇总查询】查询功能的基本操作都

与【部门明细账】类似，之后不再赘述。 

 

 

图 20:部门明细账操作界面 

 

 

 部门往来款 

【部门往来款】可查询部门、院（系）项目往来款明细。  

 

 
图 21：部门往来款操作界面 
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 部门项目汇总查询 

【部门项目汇总查询】可查询部门、院（系）各项目的收支明细，

包括月初数、各月收支数和余额。 

 
图 22：部门项目汇总查询操作界面 

 

（三）部门用户 

 

 

部门用户登录入口 
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部门用户点击【部门经费】后，链接到部门经费查询系统登录界

面，如图 23所示。 

 

图 23：部门经费用户登录界面 

各部门、院（系）经费由单设的部门用户组查询，初始密码和用

户名一致。登录后显示当前登录的部门用户所在部门、院（系）经费

情况。部门用户的用户名如下表所示： 

B0001 教务处 B0059 保卫处 

B0002 资产管理处 B0060 审计处 

B0008 护理学院 B0066 财务处 

B0009 马克思主义学院 B0071 后勤管理处 

B0010 继续教育学院 B0079 虞河校区管理中心 

B0012 研究生处 B0081 学生工作处 

B0015 国际合作交流处 B0082 团委 

B0016 公共课教学部 B0084 网络信息中心 

B0017 外语系 B0085 医院管理处 

B0018 口腔医学院 B0091 离退休工作处 

B0019 医学影像学系 B0092 附属医院 

B0020 公共卫生与管理学院 B0100 机关总支部 

B0021 科研处 B0101 教务学工总支部 

B0022 整形外科医院 B0102 离退休总支部 

B0024 实验实训部 B0103 后勤总支部 

B0025 临床医学院 B0104 虞河校区总支部 
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B0026 药学院 B0105 图书信息总支部 

B0027 麻醉学系 B0106 公共课教学部总支部 

B0028 心理学系 B0107 马克思主义学院总支部 

B0029 医学检验学系 B0108 临床医学院总支部 

B0030 教学质量监控与评估处 B0109 公共卫生与管理学院总支部 

B0031 图书馆 B0110 护理学院总支部 

B0036 生物科学与技术学院 B0111 口腔医学院总支部 

B0037 发展规划处 B0112 药学院总支部 

B0038 康复医学院 B0113 生物科学与技术学院总支部 

B0051 党委办公室 B0114 麻醉学系总支部 

B0053 党委组织部 B0115 医学影像学系总支部 

B0054 人事处 B0116 外语系总支部 

B0055 党委宣传部 B0117 心理学系总支部 

B0056 纪委监察处 B0118 医学检验学系总支部 

B0057 统战部 B0119 康复医学院总支部 

B0058 工会、妇委会 B0120 附属医院党委 

表 2：部门用户名汇总表 

部门用户登录财务网上综合服务平台后，也需点击联系方式后的

【修改】，添加电话号码和电子邮箱后，刷新网页或者关闭网页重新

登录。单击【财务查询系统】后显示部门用户网上查询系统首页。 

 

 

图 24：部门用户财务网上综合服务平台首页 

②  

①  
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图 25：部门用户网上查询系统首页 

部门用户首页链接和个人项目查询功能的基本操作都与教工用

户类似，此处不再赘述。 

三、工资查询 

【我的工资】和【个人收入】→【工资信息】均可查询工资信息。

目前，工资系统其他功能还未启用。 

 
图 26：工资信息查询操作界面 

四、来款查询 

【来款信息】可查询财务处登记的无人认领来款，可通过【来款
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信息】或【来款信息】→【来款查询】进入。单击【查询】可获取一

段时间内的无人认领来款信息。 

认领来款请拨打财务处电话 8462359、8462336。 

 
图 27：来款信息查询界面 

五、密码更改 

顶部【操作】→【修改密码】，登录后请务必修改您的初始密码。 

 

图 28：用户操作界面 

 

 

 

       财务处 

                                       2019年 12月 3日                               


