新版查询、申报系统使用说明
各位老师：

     为了提高学校财务工作的信息化水平，简化审批程序，更好地为教学、科研服务，我处近日对工资查询，经费查询，网上申报系统等模块进行了整合升级，原计划财务处网站的查询系统停止使用，从即日起新系统进行试运行，在运行过程中有任何意见或建议请电话联系：6014585或发至邮箱：caiwuchu@tyut.edu.cn，使用说明如下：

1、 登录太原理工大学数字校园信息门户平台
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方式1：在新版的太原理工大学官网下方，找到【OA办公】[image: image25.png]FERBE G BIRER
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，可输入用户名、密码进入。密码可自己修改。

方式2：在旧版的太原理工大学官网左侧，找到          点击【信息中心】，然后在新的页面左侧找到[image: image3.png]


 ，单击之        后，也可进入太原理工大学数字校园信息门户平台。

2、 在【我的应用】中添加【财务系统】

找到【我的应用】，若没有【财务系统】的图标，          可点击【我的应用】右侧[image: image4.png]


按钮，找到[image: image5.png]-° MR



点击“+”和【确定】之后，【财务系统】就添加到【我的应用】中了。

3、 登录综合服务平台

单击[image: image6.png]-° MR



之后就进入综合服务平台界面，在第一次登录时，【网上查询系统】和【网上申报系统】是没有启用状态并显示为灰色，系统要求用户提交“手机号码”和“电子邮箱”的信息，点击“修改”填入相关信息提交之后【网上申报系统】显示为蓝色就可以进行查询和申报的工作了。

4、 关于【网上查询系统】的说明
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点击【网上查询系统】，若弹出的网页被浏览器或安全软件等拦截，请在浏览器的相关设置中打开被拦截的网页，或者关闭网页拦截功能，您还可以更换浏览器，以保证您的正常查询。   如在360浏览器中，点击图标后，会在网址栏末端有提示 ，点击该图标会有提示框，点击“允许弹出”，即可打开相应网址。

[image: image13.png]


点击“设置”，将“开启拦截”的“√”去掉，下次点击可关闭拦截。
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打开查询系统界面后，首先显示的是个人的项目经费情况，（系统默认显示余额不为0）

若显示余额为0项目

在“显示余额为零”选中“是”，并点击“定位”将显示余额为零的项目。

单击【收支】，将显示项目的收支明细表。
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点击“我的工资”图标，可以查询2015年度的每月工资情况。

[image: image16.png]



点击个人收入中【个人所得税】可以查看个人在每个月工资扣税、其他工薪税和劳务税的扣税情况。

点击【其他收入明细】可以查到个人除了财政统发工资以外的其他工薪收入的明细及扣税情况。如

[image: image17.png]


点击【教工年度收入汇总】可以查到个人2015年起到目前的工薪收入汇总情况，如
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五、关于【网上申报系统】的说明
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单击【网上申报系统】进入界面，
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在申报系统中，每位经费（项目）负责人可以亲自做网上申报，也可以授权某位教工做申报的工作。单击【网上申报系统】进入界面，点击【用户授权管理】中【账务用户授权】，在“被授权人”处输入被授直接输入被权人的工号，系统将自动显示出姓名，再选中授权的项目点击“授权”之后，被授权人登录自己的账户就拥有了授权项目的权限，就可以根据这个项目进行申报工作了。
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点击【账务用户授权管理】可以对已经授权成功的项目进行管理，如不需要对某人授予项目权限时，可将项目前复选框内“√”去掉，点击“确认修改”后就可取消授权。

1. .学生酬金发放
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点击”学生酬金发放录入”出现以上界面，在此可以填写申报信息。

【1】填写单据的摘要，摘要的格式为“发放*月***的***费用”。 

          例如：发放3月份白生玮的助研补助。 

【2】点击？选择财务项目，选取发放项目，比如有奖学金、勤工助学金、助研补助等。
【3】填写学生学号，然后点击TAB键，核对学生信息。如果没有错误，填写发放金额。 

【4】如果填写完成，不需要再修改，直接点击“提交”，提交单据。如需后期修改点击“保存”。 点击“提交”之后，系统会弹出提示框，提示是否打印，单击“确定”将申报单据打印出来后附在报销整理单后交给财务处。

点击“学生酬金发放状态管理”，可以查看之前保存或提交的单据，


保存的单据可以修改、复制、删除。 

提交并且未审核的单据可以复制、删除。 

提交且审核以后的单据只可以复制。不可以修改和删除。 
1-1.学生信息录入

1） 在学生人数少的情况下手工录入

点击页面显示的“+”按键， 在新的输入栏中输入学生学号点“TAB”键，核对学生信息，填写发放金额，点击提交或者保存。
2）在学生人数多的情况下使用学生模板

在发放录入界面，点击“学生模板导出”选择保存， 打开保存的excel表格，填写学生信息，发放金额，并保存excel文件。 在发放录入界面点击导入按钮，选择填写完成的excel文件并打开。填写摘要，选择财务项目，确认然后保存或者提交单据。 

需特别注意的是在excel中填写的发放项目必须与网页中显示的发放项目一致，并且合计金额不能随意删除。


3）在给频繁发放学生费用的情况下制作学生模板  

在录入单据信息之后，点击保存模板，提示保存成功 。在录入界面点击提取模板按钮，选择对应模板，点击提取模板，在修改单据信息之后， 保存或者提交单据。


2. 校内人员其他工薪收入 

         点击”其他工薪收入申报录入”出现以下界面，在此可以填写申报信息。
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【1】填写单据的摘要，摘要的格式为“发放*月***的***费用”。 

          例如：发放3月份张鹏等的监考费。 


【2】点击？选择财务项目，选取发放项目。 


【3】填写老师工号，然后点击TAB健。核对老师信息。如果没有错误，填写发放



金额。

【4】如果填写完成，不需要再修改，直接点击“提交”，提交单据。如需后期修改

点击“保存”。


【5】在弹出来的确认界面点击确认，可以查看并打印单据。


[image: image10.png]BAARH TR BiREE

2005 [v|F |03 (v A
¥ A ®KkS | D& #WE WERD WRAMRE GES B BF BF B

201 03 | 20150340 1000 AR RFiE £ 1 B | W
201/ 03 | 20150340 500 RR3AIHNKE FERd z . B W

201/ 03 | 20150340 300 WEREREE TR o R W



 

校内人员其他工薪申报管理界面可以查看之前保存和提交的所有单据。 

保存的单据可以修改、复制、删除，提交的单据只可以复制和删除，不可以修改。

提示：校内教工的信息录入同学生一样，需要将教职工号输入，并且同样可以采用手工录入、使用模板、制作模板的方法，在此不再重复。

3． 校外人员劳务申报 

         点击”校外人员劳务申报录入”出现以下界面，在此可以填写申报信息。
[image: image11.png]BT ANRTT I RN

201550388 15070000 BAR | E |- #5EA (ms |+ (o v
MBS ]
E ) S #& o T ESERE RRE KL +
hE E <] [ERY
RAATB sitoR
suwnEs | (B ]

e e || mx || sw || S\ || ewes || sees || eesss | 0o






【1】填写单据的摘要，摘要的格式为“发放*月***的***费用”。 

          例如：发放3月份王强等的咨询费。 


【2】点击？选择财务项目，选取发放项目。 


【3】选择证件类型，填写发放人员的证件号、姓名、发放金额、银行卡号等信息。 


【4】如果填写完成，不需要再修改，直接点击“提交”，提交单据。如需后期修改点击“保存”。 


【5】在弹出来的确认界面点击确认，可以查看并打印单据。 

提示：校外的信息录入同样可以采用手工录入、使用模板、制作模板的方法，在此不再重复。


注意事项：

1. 在给校内人员薪酬申报时，要先选择是否为在职或离退休，若选择【在职】，人员信息必须全部为在职教工，否则无法保存与提交。

2. 使用模板导出功能时，excel表格中发放项目与系统中发放项目一致，并且【合计】不能随意删除。

3. 为校外人员申报时，要将银行卡号填入。如果都为建行卡，可在同一张表申报；如为非建行卡应区分不同银行不同开户行的银行卡分开申报（如工行和农行要分开、工行下元支行和工行迎泽支行也要分开），并在表下方手写注明开户行（×行××省××市××支行）。

4. 每一张申报表对应一张报销整理单。

5. 申报系统以月为单位计算税款，如果发放多月报酬请分月按月往后递延（如发放2015年上半年超工作量酬金可分6个月发放从7月起到12月按月申报；不能在7月份申报1月到6月，如果申报会造成7月累计计税超高）

6. 个人所得税相关知识请登录计财处网站学习，并合理筹划发放时间和金额。

