现用的山西大学网络版财务管理系统，是大型的信息管理系统。财务信息的互通互连，将为规范财务管理、方便资金支付，便利职工财务支付、方便领导提取财务信息进行决策，起到重要作用。
一、登陆系统的途径

1、通过山西大学信息门户

（1）、登录山西大学主页（http://www.sxu.edu.cn/）

（2）、点击


，用您注册的信息门户用户名、密码进入。
（3）点击[image: image2.jpg]e



,进入网上财务综合信息系统
（4）初次进入系统应填写联系方式、邮箱等信息。
点击[image: image3.jpg]


或[image: image4.jpg]


，进行个人劳务发放或进行业务事项报销数据填写。
2、通过山西大学办公系统：

（1）登录山西大学主页（http://www.sxu.edu.cn/）
（2）点击办公系统
（3）点击财务信息管理平台，进山西大学财务网。
（4）点击[image: image5.jpg]R EERIRRGE

Online reporting system




或[image: image6.jpg]R ETRARIRRSE
rine Bookng eportngsptem| 4]



，使用工作证编号（工号）为账号，初始密码为身份证后六位，进入系统。进行个人劳务发放或进行业务事项报销数据填写。

（5）特别提示：初次进入系统后切记修改码。
3、登录财务管理系统如若前两种方式有困难，财务处辟有专门的工作区，供您上网进入财务系统。
二、财务系统的使用：
    本系统将资金支付分类为劳务支付、日常报销、差旅费报销和借款支付四种。劳务支付请在网上申报系统进行；其他三种请在网上预约报销系统进行。
（一）、网上预约报账系统
本系统共有日常报销、差旅费报销、借款、我的项目、系统管理五个主功能模块。其中

系统管理模块仅可修改个人密码。

特别提示：本处及财务系统内修改密码，均为以工号为户名的密码修改。学校信息门户密码请在信息门户界面的右上方控制面板下修改。

我的项目是进行项目授权、项目取消授权及待修改业务、待提交业务、提交业务预约单修改的功能模块。

⑴项目授权：项目负责人行使项目的财务管理权利。根据工作需要项目负责人可授权他人代理报销本人负责的项目。被授权人不能再次对他人进行项目授权。
（说明：学院、研究所、处室的公用经费负责人均为本部门负责人，科研项目的负责人为项目主持人。）
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操作步骤：
①点击我的项目
②点击项目授权，选择需要授权的项目
③填写被授权人工号，系统自动填写被授权人姓名，选择授权截止时间，过期后授权自动终止，

④点击确定完成授权。

⑵项目取消授权：根据工作需要项目负责人可终止他人报销权限。

⑶待修改业务、待提交业务、提交业务、已完成业务、失败业务功能模块可对预约业务进行修改、删除。

日常报销的操作步骤：
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①在部门名称/项目编号下点击展开键 [image: image9.wmf]，展开您负责的项目；
②点击：您本次报销使用的项目的编号

③点击：报销内容下展开键 [image: image10.wmf]，展开报销内容项目。
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④根据您所要报销的经济业务，在合适的栏目内填写单据数和金额。
⑤点击：保存或返回上一页
⑥如果发现错误或填列不全面，可再次点击报销内容下的展开键[image: image13.wmf]，进行修改。

⑦点击：下一步（选择支付方式）

共有10种支付方式供选择
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特别提示：支付方式可选择网银（对公）、网银（对私）、现金（基本户）的项目类型包括：代管科研、科技三项、各类代管经费、海外人才经费（百人计划经费）、博士后经费、优秀人才经费、留学人员科技活动择优经费、人才引进与开发经费。其他类型的项目请选择除此三种之外的支付方式。对公支付是指收款方账户名称为单位、公司，对私支付是指收款方账户名称为个人。

㈠冲借款：本笔业务支付是用先期借款完成的，选择冲暂付方式。点击冲借款按钮，系统提取出您先期的借款供选择冲还。

㈡网银（对公）：本笔业务收款方账户名称为单位、公司时，选择本方式，本方式需填写如下栏目：

	对方单位(职工编号)
	所在省
	所在市
	对方银行
	对方账号(卡号)
	金额


㈢网银（对私）：本笔业务要支付到个人账户（包括公务卡）时，选择本方式。本方式在单选框

	[image: image15.wmf]本人
	[image: image16.wmf]项目负责人
	[image: image17.wmf]其它人


选择，如若是本人或项目负责人，可直接在对方银行栏做选择。如若为其它人，则需在对方单位（职工编号）栏内转入收款人工号。系统为您提取出账号等信息。您应对金额信息进行修正。

㈣零余额（对公）：本笔业务收款方账户名称为单位、公司时，选择本方式。本方式适用山西省财政拨入的项目支付（直接支付除外）。

由于目前本系统还没有实现与财政系统的对接，还需在原计财网填列支付信息。本方式目前只需填写金额栏。

㈤零余额（对私）：本笔业务要支付到个人账户时选择本方式。本方式适用山西省财政拨入的项目支付（直接支付除外）。

由于目前本系统还没有实现与财政系统的对接，还需在原计财网填列支付信息。本方式目前只需填写金额栏。

㈥零余额（对公务卡）：本笔业务用公务卡支付完成时选择本方式。本方式适用山西省财政拨入的项目支付。

由于目前本系统还没有实现与财政系统的对接，还需在原计财网填列支付信息。本方式目前只需填写金额栏。

㈦直接支付：本方式适用于山西省财政拨入款项的大宗支付或指定使用本方式的支付。本方式需填写如下栏目：

	对方单位(职工编号)
	所在省
	所在市
	对方银行
	对方账号(卡号)
	金额


㈧现金（基本户）：本方式适用于小额的现金支付业务。本方式只需填写金额栏。

㈨现金（零余额）：本方式适用于小额的现金支付业务。本方式适用山西省财政拨入的项目支付。本方式只需填写金额栏。

㈩校内转账：本方式适用于校内单位间、各项目间的资金转移支付。本方式只需填写金额栏。

您可根据需要用增加或删除按钮，选择一种或多种方式，一种多笔、多种多笔方式来满足支付需要。

⑧点击下一步（提交审核预约）

⑨点击下一步（确认预约）

⑩点击下一步（打印预约单）

出现预约单位样本后，击右键、选打印。

2. 差旅费报销的操作步骤
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①在项目名称下点击展开键 [image: image19.wmf]，展开您负责的项目；

②点击：您本次报销使用的项目的编号

③填写相应的出差信息（出差日期必须在报销日之前）

④点击：下一步（选择支付方式）

⑤此后步骤与日常报销相同

3. 借款的操作步骤
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①在项目名称下点击展开键 [image: image21.wmf]，展开您负责的项目；

②点击：您本次借款使用的项目的编号

③填写相应的借款信息
注意：预冲账日期必须填写预计要还款的日期，请大家填写合理的还款时间，避免我处过早的催促您还款或时间太长您忘记还款；
借款责任人工号 必须填写实际借款人的工号，到还款日期后，我处会根据此处信息催促相关人员还款。
④点击保存后，点击下一步
⑤点击下一步（确认预约）
⑥点击下一步（打印预约单）

4.错误及更正
不论日常报销、差旅费报销、借款，如果预约申请成功后需要进行修改，请按照以下步骤操作：
①在我的项目点击已提交业务，选择需要修改的业务，点击取消修改
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②点击待提交业务，选择需要修改的业务，点击退回修改
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③点击待修改业务，选择需要修改的业务，如果需要修改请点击右侧的修改，如果取消本次申报请点击删除。 [image: image24.jpg][ ey (s miemme | m @ =
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注意：
1、 如果确实不报销的业务请及时删除，否则会占用项目额度，影响其他报销的正常申请。
2、 修改业务后系统会重新生成新的预约号，请务必重新打印预约单。

（二）网上申报系统

本系统主要用于劳务、助研助教津贴、临时工工资、绩效贴等酬劳发放申请，共有学生酬金发放管理、校内人员其他工薪收入申报、校外人员劳务申报管理、用户授权管理四部分组成。
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1、学生酬金发放管理
用于对学生进行劳务、津补贴发放。操作步骤：

①点击学生酬金发放录入，选择发放方式，可以用“基本户网银”支付的项目类型包括：代管科研、科技三项、各类代管经费、海外人才经费（百人计划经费）、博士后经费、优秀人才经费、留学人员科技活动择优经费、人才引进与开发经费；其他类型的项目请选择“零余额暂存”的支付方式。
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②填写摘要，根据实际情况填写发放缘由。

③填写学生学号，然后按Tab健，系统自动填写姓名、身份证号、银行卡号，选择发放项目，填写发放金额。
如果给多人发放，点击右侧[image: image27.jpg]


，增加一行。
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如果不知道学生学号，可以点击右下角批量录入帮助，进行学生的选择，选择完成后点击人员导入返回原界面。[image: image29.jpg]| Emem o0
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④点击在项目前的选择框，选择本次发放使用的项目
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⑤点击保存，然后点击提交
如果以后还会给相同的人员发放酬劳，可点击保存模板，下次用到时点击     提取模板，就可生成相同的发放申请。
⑥点击学生酬金发放管理，点击打印，打印出申请表报计财处。
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如果放弃本次发放，请点击删除。不报销的申请请及时删除，否则会占用项目额度，影响其他的发放。

如果想给相同的人员再次发放，请点击复制，效果类似于保存模板。
如果申请不合适被计财处退回，可点击修改进行调整。
2、校内人员其他工薪收入申报
用于对本校职工（包括在职及离退休）进行绩效贴、代课费、返聘工资、稿酬等发放申请，操作步骤：

①点击其他工薪收入录入，选择发放方式，可以用“基本户网银”支付的项目类型包括：代管科研、科技三项、各类代管经费、海外人才经费（百人计划经费）、博士后经费、优秀人才经费、留学人员科技活动择优经费、人才引进与开发经费；其他类型的项目请选择“零余额暂存”的支付方式。
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②填写摘要，根据实际情况填写发放缘由。

③填写员工工号，然后按Tab健，系统自动填写姓名、身份证号、银行卡号，选择发放项目，填写发放金额。

如果给多人发放，点击右侧[image: image33.jpg]


，增加一行。
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如果不知道员工工号，可以点击右下角批量录入帮助，进行员工的选择，选择完成后点击人员导入返回原界面。[image: image35.jpg]| EmAER
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④点击在项目前的选择框，选择本次发放使用的项目
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⑤点击保存，然后点击提交

如果以后还会给相同的人员发放酬劳，可点击保存模板，下次用到时点击     提取模板，就可生成相同的发放申请。

⑥点击其他工薪收入管理，点击打印，打印出申请表报计财处。
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如果放弃本次发放，请点击删除。不报销的申请请及时删除，否则会占用项目额度，影响其他的发放。

如果想给相同的人员再次发放，请点击复制，效果类似于保存模板。

如果申请不合适被计财处退回，可点击修改进行调整。

3、校外人员劳务申报管理
用于对校外人员进行劳务费、评审费、临时工工资、稿费、外籍专家工资等发放申请。操作步骤：

1 点击校外人员劳务申报录入，选择发放方式，可以用“基本户网银”支付的项目类型包括：代管科研、科技三项、各类代管经费、海外人才经费（百人计划经费）、博士后经费、优秀人才经费、留学人员科技活动择优经费、人才引进与开发经费；其他类型的项目请选择“零余额暂存”的支付方式。
注意: 向校外专家发放讲座或评审费时,如果确实不方便取得专家的身份证号和银行账号时，在网上申报系统的“发放方式”中选择“专家讲座或评审”就可以不填写该专家的相关信息，但必须提供该专家向我校提供服务的相关身份证明材料及授课评审证明材料，并经聘请部门负责人签字认可后到计财处履行报销手续，劳务费用可打入代办人员的银行卡内，由代办人员负责发放。
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②填写摘要，根据实际情况填写申报是由。

③填写证件号、姓名、单位、银行卡号，选择发放项目，填写发放金额。

如果给多人发放，点击右侧[image: image39.jpg]


，增加一行。
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④点击在项目前的选择框，选择本次发放使用的项目
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⑤点击保存，然后点击提交

如果以后还会给相同的人员发放酬劳，可点击保存模板，下次用到时点击提取模板，就可生成相同的发放申请。

⑥点击校外人员劳务申报管理，点击打印，打印出申请表报计财处。
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如果放弃本次发放，请点击删除。不报销的申请请及时删除，否则会占用项目额度，影响其他的发放。

如果想给相同的人员再次发放，请点击复制，效果类似于保存模板。

如果申请不合适被计财处退回，可点击修改进行调整。

4、用户授权管理
用于项目负责人根据工作需要授权他人代理报销本人负责的项目。被授权人不能再次对他人进行项目授权。操作步骤：
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①点击账务用户授权
②填写被授权人工号，系统自动填写被授权人姓名

③选择需要授权的项目

④点击授权，完成授权过程。

