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概要篇
一、准备工作
请确认您使用的计算机屏幕分辨率至少为1024*768，建议采用Windows XP及以上操作系统，采用IE7及以上版本浏览器（其他浏览器有可能显示不完整）并已连接好校园网络。
为保证数据是及时、有效的数据，请将浏览器“Internet选项”->“常规”->“Internet临时文件和历史记录设置”中的“Internet临时文件”，修改为“每次访问网页时”。
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财务数据通常多行、多列表格显示的情况较多，在浏览网页时，您也许会认为网页的文字过小。您可以使用浏览器右下角的缩小、放大按钮进行操作，找到适合阅读的文字大小。
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为了解决浏览器兼容性问题，如页面部分内容显示不全或按钮不可用。可在浏览器“工具”中设置，点击“兼容性视图设置”，在添加此网站输入框中输入“202.4.130.180”，点击添加。
二、系统登录
北京化工大学网上财务综合信息系统（以下简称系统）全面采用北化数字校园统一认证平台进行单点登录认证，访问地址为：http://portal.buct.edu.cn/cas/login。
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登陆到数字化校园后，在网页的左侧有我的财务。点击“我的财务”，便可跳转到网上财务综合服务平台。[image: image5.png]{ERER
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请注意，登陆后请先添加您的银行卡信息和您的手机号码及电子邮件，否则将无法使用各项功能。您的手机号码我们将仅用于即将启用的经费、学费、工资、往来款等免费短信提醒服务。
三、系统访问范围
特别提醒您注意，根据公安部门文保等级保护及学校网络安全要求，将仅限于北化校园网内进行浏览访问。如需在校外进行浏览访问，请使用网络中心VPN服务，相关疑问请咨询信息中心。 
四、业务授权体系
为加强项目授权管理、明晰授权关系，清楚的跟踪到业务的实际经办人，网上财务综合信息系统采用业务授权体系。
每一个经费项目初始之时，只有经费负责人可以在个人账户中看到和操作该经费；如经费负责人需要其他人（在职职工、离退休教师、校合同制人员、学生）可以在其个人账户中看到和操作该经费，应当在网上报销和劳务申报系统中分别对该人进行授权操作。每笔业务在网上办理事项的提交人，将是该笔业务在正式记账时的经办人。授权操作目前包含对经办人和时间范围的控制，今后将增加金额和办理笔数的限制。
相对于以往项目负责人提供自己的账号给相关人员使用，每笔业务被动授权的方式；新系统中经费负责人如需他人代为管理和办理相关的财务事项，采用对相关人员进行主动授权，而后相关人员采用其个人账户操作的方式。
切记！安全提醒：所有用户，都应使用自己的账户进行操作，不可将自己的统一认证账户密码泄漏于其他人，否则将会导致他人可访问如邮件、OA等校内其它系统！
关于项目授权的具体操作，请见每个子系统说明的授权部分。
五、业务办理流程
网上财务综合信息系统的业务办理流程与以往相比基本一致，但经办人需在网上提交后7天内将负责人签字后的业务单据、凭证送往财务处收单台，经收单台审核通过、扫码的单据可被会计进行处理。

财务处咨询电话：64434877；64433876；64434875
网上报销篇
一、网上预约报销流程图
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二、项目管理
点击项目管理，进入项目管理界面。
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在我的项目下，点击项目授权，进入项目授权界面。选中授权项目，填写被授权人的工号以及截止日期，可以将项目授权给其他职工或学生具体负责办理借款、日常报销、差旅费报销等业务。注意，请核对自动带出的人名是否正确。
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点击项目取消授权，进入项目取消授权界面，可取消被授权人的权限。
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点击查看项目授权日志，进入项目授权日志界面，具体查看项目授权日志。

三、日常报销
点击日常报销，进入日常报销界面。
[image: image10.png]s zinny | @67 | [ 2o | s seeE

T BsmsE

BIERHA : & EHMAERS TAREBNA | £ "RENS NUBASRERANS . Br—SRSROR<E (B SETHSCRENREES . BEASASSE | <& (T—# (5

ERAR) 1 BAEMAUASTE.

FHRUSHS : V8201408220037 —s5
Clez HIEB/AEES BEAE == e ==
NE

]





点击部门名称项目编号，选择需要报销的项目经费。
点击报销内容，进入报销内容界面。按照报销发票种类填写单据数和金额。
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报销内容填写完后，点击“下一步”。再点击“下一步（填写支付方式）”，进入填写支付方式界面。可以选择冲销借款、汇款以及网银（网银暂未开通，未来开通银校直连后变为即时上卡）等方式。报销代发的费用可选择打给自己或项目负责人的银行卡中，也可以选择校内其他教师的银行卡中。
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如选择对公汇款时，首次汇款需添加单位汇款信息，请注意，相关信息一定要准确填写。
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首先点击上图中框中按钮后进入对方单位汇款信息填写界面，按照要求填好后保存。
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点击下一步（提交审核预约）。
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点击确定，查看相关信息是否正确、完整。
确认后点击“下一步（确认预约）”及“下一步（打印预约单）”，打印北京化工大学日常报销单。
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完成后请于7天内携带签完字的报销单，到财务处大厅投递。请注意，系统原则上可当天办理当天生成的单据，单据收取有效期为自生成日的第二天起算的7个自然日。
四、差旅费报销
点击差旅费报销，进入差旅费报销界面。

点击项目名称，进入项目名称界面，选择差旅费报销项目。

之后，填写报销内容。填写出差人姓名、职别、出差事由、出差地点、出差日期；交通费中火车、汽车、轮船、飞机填写人数、天数、职别、等级标准等。市内交通、住宿费、会议（会务费）、其他费用处填写票据张数和金额。
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点击行程单，填写行程单内容。具体填写行程单的起始时间、结束时间、目的地、票别、单价、张数。

填写完后，点击“保存并返回前一页”。
点击“下一步（填写支付方式）”，可以选择冲销借款、现金以及网银等方式。相关后继操作流程，与日常报销一致，请参见日常报销相关流程。
最后，打印北京化工大学差旅费报销单。
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完成后请于7天内携带签完字的报销单，到财务处大厅投递。请注意，系统原则上可当天办理当天生成的单据，单据收取有效期为自生成日的第二天起算的7个自然日。
五、借款
点击借款，进入借款界面。
点击项目，选择办理借款的项目。
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填写借款内容：

差旅费借款，需填写借款金额、用途（选择差旅费）、出差地点、出差日期、出差天数、出差人数、预冲账日期、借款人责任人工资号、支付方式。
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汇款，需填写借款金额、用途（根据实际业务）、支付方式（选择汇款）、对方银行（对方单位开户行）、对方账号（对方单位银行账号）、对方单位、对方单位所在省市。具体见日常报销。
保存、确定并点击“下一步（确认预约）”。在确认完所有信息正确后，点击“下一步（打印预约单）”。打印借款单，并完成相关签字，在有效期内送财务处。
个人收入申报篇
北京化工大学个人收入申报管理系统共有三个模块：学生酬金发放管理、校内人员其他工薪收入申报以及校外人员劳务申报管理。这三个模块分别用于给学生、教工和校外人员的酬金发放申报。
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一、学生劳务费申报
点击学生酬金发放管理模块中的学生酬金发放录入菜单进入学生酬金发放申请录入界面。

1、少量学生劳务发放：
录入学号，然后单击姓名处会自动关联学生相关信息。
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手动录入发放金额,金额必须大于0才能保存。注意此处录入的金额均为税前金额，并且在该页面中看不到税金，税后金额只能在前台做账计税时才能看到。
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根据需要可以选择发放的起止年月（服务器系统默认当前年月），该时间只起到描述作用，可以在以后判定该酬金是发放的哪个时间段的酬金。注意结束年月不能大于系统时间，否则无法保存。
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填写摘要，如果不填可以自动生成。
[image: image25.png]PEFMERBERA

FABBDIAFEBELE

FHEFHMERPERA

ik 201408100059 ERAR

RE v | BEFER: 2014 v 03 v

"E

&R

e ESS

E2

BRES

1 2012200000

<Hodata>





若需要录入多位学生可点击发放金额后面的绿色十字进行添加。若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可。在输入过程中，系统将自动计算录入学生发放金额的总和。
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确认信息无误后，点击保存按钮可以暂存录入信息，然后在学生酬金发放状态管理中可对该申报单进行修改。
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点击提交按钮可完成提交操作，会弹出打印窗口，打印纸质版申报单；或者也可以在学生酬金发放状态管理中打印相应申报单。
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注意：申报单在提交之后审核状态会变为审核通过，此时不可再对该申报单进行修改。

2、批量学生劳务发放：
批量学生劳务发放可以使用导入功能进行录入。导入文件类型为Excel表格（office 2003版），点击学生模板导出可下载导入模板。 
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3、长期学生劳务发放：
部分老师会给同一批学生每个月都发放一定量的劳务，利用复制或模板提取功能可以避免每个月都重新录入学生信息，较为方便快捷。

在学生酬金发放状态管理中点击复制，可以得到一张内容（除时间外）不变的全新申报单。
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或者在填报好一张申报单后，可以点击保存模版对其进行保存。在之后再需填写时只需在录入界面中点击提取模板，然后选择相应的模板就可以自动生成相应的申报单。
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确认信息无误后，点击保存按钮可以暂存录入信息，然后在学生酬金发放状态管理中可对该申报单进行修改。
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点击提交按钮可完成提交操作，会弹出打印窗口，打印纸质版申报单；或者也可以在学生酬金发放状态管理中打印相应申报单。

二、校内人员其他收入

教工可通过校内人员其他工薪收入申报模块进行劳务发放。

在其他工薪收入申报录入界面中填写工号，系统会自动根据工号关联姓名等其他信息。注意此处可以选择发放项目。

最后填写发放金额，即可保存、提交。具体流程及其余操作与学生酬金申报类似，请参见学生酬金。
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三、校外人员劳务

校外人员可通过校外人员劳务申报管理模块进行劳务发放。

点击校外人员劳务申报录入进入申报单填写界面，手工填写证件号（证件类型可自选）、姓名、单位发放金额等相关内容，注意此处可以选择发放项目。

其余操作与学生酬金申报类似，请参见学生酬金。
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四、相关说明

（一）在银校直联（网银）开通前，财务处次月15号之前将当月处理的学生劳务费发放至学生的银行卡内。
（二）在银校直联（网银）开通前，校内职工及校外人员的收入申报仍按原方式打入申报人的卡中，待网银开通后，分别打入到每一个人的银行卡中。
（三）离退休人员、学生、校外人员等取得的劳务报酬收入，按劳务报酬所得纳税，不足4 000元的扣除800元后再按20%交纳；4 000元以上的先扣除20%后再按20%交纳。示例：某人某月劳务费发放3800元，应纳税所得额为：3800-800＝3000元，应纳税额为：3000*20%＝600元；某人某月劳务费发放5000元，应纳税所得额为：5000-5000*20%＝4000元，应纳税额为：4000*20%＝800元。
（四）申报人提交的打印有条码的发放单据纸质件，请经费负责人、经办人、审核签字后，交至到财务处收单台。提交单据在自提交日的第二日起算的7个自然日内送达财务处。

网上查询篇
一、个人项目经费情况查询
1、登录后可显示本人的所有项目基本信息及余额，右侧可点击查看该项目的往来款、收支金额、科目汇总和额度等。
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2、项目信息分类查询
通过点击个人项目选项，可选择查看项目的额度收入、额度支出等信息，如下图。
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如希望看到项目往来款，点击“项目明细账”后，选择要查询的项目部门及项目号，点击查询即可看到项目明细账及余额，也可导出电子明细表。
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如果项目要结题，需要项目决算表，可选择个人项目下的相应选项（暂不可使用，陆续开通）。选择项目号及报表类型后，即可查询或导出或打印。
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如果项目要结题，需要项目决算明细表，可选择个人项目下的相应选项。选择项目号及报表类型后，即可查询或导出或打印。
二、教工收入查询
在个人工资查询中可查询工资明细、工资外其他收入明细及教工年度收入汇总。
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1、每月工资明细查询，在个人工资下，选择工资信息即可看到所选月份工资明细
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2、在个人工资下点击“其他收入明细”，即可看到工资外收入，比如监考费、审稿费等。
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其它说明

一、无需进行网上预约报账的项目

无需进行网上预约报账的项目包括收入类入账、预借发票、博士生培养费的扣款、医药费报销、丧葬费及抚恤金的申领、房屋及能源动力使用费的扣款及原来按照集体统一批量扣卡的财务流程。除后库领料外，其他办理流程与之前一致。
二、部分业务办理流程
（1）、博士生津贴扣款手续：按照原程序办理
1.研究生院向各学院研究生秘书下发博士生津贴缴费名单。
2.各学院研究生秘书收集各位导师的项目信息，做好缴费单，统一到财务处办理入账手续（缴费单由各学院负责人签字、盖学院章）。
（2）、各学院燃料动力费、房屋使用费的扣款手续：按照原程序办理 

1.学院秘书收集各负责人的项目信息，做好燃料动力费、房屋使用费缴费单（缴费单由各学院负责人签字、盖学院章）。
2.学院秘书带做好的缴费单统一到财务处办理入账手续。

三、关于后库领料的财务办理流程

1、先到后库选取材料，由后库填写内部转账单及出库单，注明收入、成本。

2、领料负责老师根据内部转账和出库单的内容和金额，在财务处的网上报销系统进行申报。
3、报销单提交后送财务处转账，凭转账盖章后的内部转账单到后库领料。
附件

北京化工大学横向科研项目经费预算调整申请表
财务处：
本人负责的横向科研项目,项目编码为：                     ,          

因__________________________________（请说明预算调整事由），现申请预算调整。具体为：
人员经费调减                  元，
公用经费调增                  元。
                              项目负责人：
财务处负责人：
                                      年     月     日
该申请单可到财务处网站文件下载栏目中下载。
北京化工大学科研项目经费预算调整申请表
科技处（军工办）、文科处、财务处：

本人负责的____________________________________项目（请选择：863、973、科技支撑、重大专项、国防军工、国家自然基金、基本科研业务费、其他）,财务处经费卡部门号_________,因_____________________________________（请选择预算调整事由：课题研究目标调整、技术路线调整、研究内容调整、如填写其他不可预见因素另请详细说明），现申请预算调整。此次预算调整为项目执行期内的第____次调整。

经批复，原_________（填写材料费、测试实验加工费等需要调增的具体预算科目）预算_______万元，现请增加________（填写材料费、测试实验加工费等需要调增的具体预算科目）_______万元；原_________（填写材料费、测试实验加工费等需要调减的具体预算科目）预算________万元，现减少（填写材料费、测试实验加工费等需要调减的具体预算科目）________万元。

提示：1、该申请表一式三份，请项目负责人、科研、财务部门妥善保存。

      2、如能提供详细测算依据，另请附页说明。

                                   项目负责人：

                                   科研部门相关负责人：

                                   财务部门相关负责人：

                                              年     月     日
该申请单可到财务处网站文件下载栏目中下载。

