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新版财务查询系统操作指南
1、 登录（2种路径）及密码修改
1、 登录校园网主页（http://www.njnu.edu.cn/）点击“校园信息网”
[image: D:\操作指南图片\1.png]
进入身份认证界面如下：用户名是工号或学号；初始密码是身份证后六位，如密码忘记可以和信管处联系重置。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\JOE08RO5}R@99DMD0$0(B~K.png]
登陆后进入以下界面，点击“财务查询系统”，即可进入查询系统界面
[image: D:\操作指南图片\3.png]
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\JYIQ)]07BZF9~SGHQ9PJ}%F.png]2、登录校园网主页（http://www.njnu.edu.cn/）点击“公共服务”－“财务查询”
[image: ]
进入登录界面如下：用户名是工号或学号；初始密码是工号或学号，如密码忘记可以和财务处管理科(85891656)联系重置。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\F4Y35M$(8RTUQI6X$I{]BMU.png]
3、密码修改
登录财务查询系统后界面较老版本有所变化[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\~DNXAX0Z]P{@2}Q3P3{U6)1.png]
如需要修改密码，点击页面右上角的钥匙图标，进入以下界面重新设置密码[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\PCHR`}92Y8D%[2@KVB@587A.png]

2、 查询模块介绍
从以上路径进入财务信息门户界面后，在页面的左边点击“新版财务查询”功能按钮（网上预约报账、网上项目授权、缴费平台三个模块没有变动）
[image: D:\操作指南图片\8.png]
进入新版财务查询系统界面，在页面的左边会出现四个功能按钮：我的项目查询、我的收入查询、我的收费查询、我的财务文件。
  [image: D:\操作指南图片\QQ图片20160726175647.png]
以下详细介绍这4个查询模块的操作：
1、我的项目查询
项目查询中分为项目成组查询和项目管理查询。项目成组查询使用较少操作简单，这里不做详细说明。师生主要使用的是项目管理查询。这个模块的操作主要实现项目查询权限申请、项目明细查询、预算执行情况、按科目分类统计、暂借款查询等功能。以下详细介绍操作过程。
（1） [bookmark: _GoBack]申请项目查询权限
点击页面左边的“我的项目查询”按钮――点击“项目管理查询”按钮，就会在页面右边出现如下内容。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\63UPNM{5@GFE91%8$9$EJ~4.png]
项目代码：输入所要申请查询的项目代码（财务编号）
申请说明：写明申请缘由（如项目负责人、项目组成员等）
权限：这里分2种“仅项目查询”和“项目查询管理”，一般人员大都选择“仅项目查询”权限，“项目查询管理”权限一般只有项目负责人或管理人会选择，选择后其他人员如果再想申请该项目的查询权限是不可以的，必须要管理人授权。
填写好上述内容，点击“申请权限”按钮即可。
财务处每天会定时处理这些申请，申请人可以点击页面上“查看财务处批复情况”按钮查看批复结果。如下图。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\~CE%0Q%_@{SG7OSRS)LI7N9.png]
如果申请被拒绝，财务处会在“财务处答复”一栏中写明原因；如果已批准，点击“更新列表”按钮，项目号等信息就会出现在页面上。
申请“项目查询管理”权限成功的，如果需要授权项目组其他人员进行查询的，可以进行以下操作：
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\})A@M9}6@X)SWNDQQUED7O3.png]
选中项目，点击操作栏“管理”按钮
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\KA6K@0JNB8_8BN99M]{{~OL.png]
填写被授权人的工号或学号，姓名系统会自动显示，点击“授予项目查询权限”即可。
[image: D:\操作指南图片\23.png]
[image: D:\操作指南图片\24.png]
如果想收回查询权限，直接点击“取消查询按钮”即可。
（2） 项目明细查询
选中项目，点击操作栏“明细”按钮
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\%5SPUC~4G38VZ@F65@VS916.png]
填写好所要查询的起止时间，点击“收支明细”按钮，页面就会显示出该项目的明细账。
[image: D:\操作指南图片\17.png]
（3） 预算执行情况查询
点击“预算执行情况”按钮，选择查询预算执行的年份，再点击“预算查询”按钮即可。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\6V3M7MJ0ZLHX878F~RC4FPY.png]
界面中会按照财务系统设置的预算模板将使用情况显示出来，如果想按照预算项查询使用明细，直接选中预算项，然后点击页面下方的“查看明细”按钮即可。
（4） 分类汇总查询
点击“收支科目分类统计”按钮，选择查询的起止年月，再点击“查询”按钮即可。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\W8K](C7S@GOX8{2BD2{26XD.png]
页面中会按照使用科目（费用项）汇总支出金额。如想按照费用项查询明细账，直接选中该项后，点击下方的“查看明细”按钮即可。
按收支科目分类统计这个功能对于老师填写科研结项经费使用表非常有帮助。
（5） 未核销借款情况查询
只要项目里面有尚未核销的借款，点击“未核销借款情况”按钮，页面中就会显示出暂付款明细账。暂付款要求专款专用，期限不得超过3个月，师生在此可以查看，及时冲销。
2、我的收入查询
收入分三个部分：基本工资、津贴、个人酬金
（1）点击页面左边的“我的收入查询”－“个人工资查询”出现以下界面
[image: ]
点开查询功能的下拉框出现基本工资查询（离退休人员显示的是离退休工资）、在职津贴查询选项，选择所要查询的内容，选择好查询起止年月，点击“查询”按钮即可。如需要打印工资条，可以点击“导出”按钮，生成excel文件打印。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\CK]`B$MMC)B)~UZ)RF{WF4I.png]
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\(3~CLX5(C1DZ4@8FO7{HVHA.png]
（2）点击页面左边的“我的收入查询”－“个人酬金查询”，选择好所要查询的起止年月，点击“查询”按钮，就出现以下界面

[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\9W2]014CBF%{_}2PFW~~%H6.png]
（3）税金测算
2016年开始学校启用了薪酬系统，各项税金严格按照税法要求代扣代缴，广大师生对于税金问题咨询较多，所以新增这个测算模块，有助于师生事前测算税金，做好劳务发放规划。
点击页面左边的“我的收入查询”－“税金测算”，出现以下界面
[image: ]
点开页面中间的计税类型下拉框，选择所发放劳务对应的扣税模式，填写发放金额之前再设置好“税前”或“税后”，点击“计算”按钮，计算结果就会出现。
3、收费查询
这个收费查询模块主要是在校学生使用，查询本人缴纳学费的情况。用学号登录查询系统以后，点击页面左边的“我的收费查询”－“学生收费明细查询”，右边页面就会出现下图内容
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\(W[WQ{(CYX[G`B2QIL1C_JO.png]
点击具体学号就可以查看到该生所有年度的缴费情况。如有未缴、退费情况还可以点击“未缴款项记录”、“个人退费明细”按钮查询明细。需要导出查询结果，可以点击页面上“导出”按钮生成excel文件。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\9KZ]TRMJ_8XE7G[V~1JOGCM.png]

点击“按条件高级查询”，出现以下界面可以按不同条件进行查询。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\`L[]XJ[(40}O0OVU}TB56CV.png]
4、我的财务文件
点击页面左边“我的财务文件”按钮会出现：处内相关、规章制度、财务单据、校内资料、基建合同资料、岗位经验交流。这些模块用于发布财务相关制度、报销常用单据等。财务处也会及时更新相关内容。师生可根据需要进行查看下载。新版操作界面较为简单直观，不再赘述。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\664538422\QQ\WinTemp\RichOle\86{I08YH_ZD_}QG24@}QMJ6.png]
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