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如何进入网上系统



点击此处登录网上系统

财务处所有系统均采用
SSL全站加密传输，
建议使用WIN7+、IE8+，
并开启兼容性视图



学校统一认证用户名密码



各经费项目查询 经费项目报销 经费劳务申报

首次使用需补充联系方式



项目授权、短信提醒管理

学费缴费 预算及专项申报



如何进行项目授权



经费只有项目负责人授权
给经办人，经办人才能进
行相应操作



点此进行项目单个授权

授权分查询、
报销、申报

输被授权人工号/学号回车
控件选择授权截止时间



点此进行项目取消授权

点此查看授权和被授权日志

此部分注意事项请参见
系统完整使用手册



如何使用网上查询



注意：除特别标注外，网上查询系统
中数据截止日期为查询时前一自然日



借 款：显示本项目的借、还款明细
收 支：显示本项目收入、支出明细
科目汇总：主要用于项目结题时统计项目下

各科目明细
额 度：显示本项目额度收入、支出明细



点此查看经费各项信息



点此查看个人收入、来
款、报销款信息



来款查询结果大于50条不予显示



此部分注意事项请参见
系统完整使用手册

输入准确查询条件



如何使用网上报销





查验发票真伪

项目相关信息

点击查看项目报销记录，经
费负责人可删除未报销单据



按业务类型显示各种状态
单据，可修改、删除，可
打印、查看业务进展



报销填报首页默认显示未提交单据，
支持修改、删除

日常报销



日常报销

确认项目辅助
信息，填写费
用明细，摘要
需简明扼要，
可选填



日常报销

目前支付方式分为冲借款、对公转账、
网银对私及公务卡，不支持其它支付方
式。具体以可选择的支付方式为准。



日常报销

确认信息无误，打印
报销单，相关人员签
字确认，经办人携带
票据及相关材料7个自
然日内到财务处交单。



点击加号图标填写出差
人员及出差地点信息！

国内差旅



4.自动匹配住宿标准

2.地点信息

1.人员信息

国内差旅

3.准确出差地点



录入出差人员、地点信息后，
需填写行程单、补助、会议
费、其他费用等明细信息 国内差旅



国内差旅



点击加号图标填写出差
人员及出差地点信息

国际差旅



国际差旅

录入出差人员、
地点信息后，
需据实填写外
汇开支明细，
标明各类附件
张数



报销单上勾
选其他费用
类别后打印

国际差旅



特别提示，请仔细阅读《借款管理办法》。借款仅扣
除项目余额，不占用项目任何类别的额度。还款时将
根据填报的费用类别扣除相应额度，不再扣除余额。
请您特别注意，务必确保还款时有相应足额额度。

借款



根据是否为差旅借款填写借款详细信
息，注意使用时间控件选定时间、文
字内容不超过20个汉字

借款



借款

此部分注意事项请参见
系统完整使用手册



公务卡



修改编制金额，一条公务卡刷卡消费记
录，仅能使用一项经费项目还款一次

确认无误后“确认编制”即可完成公务卡消
费记录的编制工作。填报报销单选择支付方
式时可选择“公务卡”对应编制记录

公务卡



用户在填制报销单支付方式界面每次更换已
选的公务卡编制记录时需点击“删除”将已
选公务卡记录清空后再重新选择编制记录

公务卡



经办人可删除本人以及其他人编制的本人公
务卡消费记录（需确保记录未关联报销单）

公务卡



如何使用劳务申报



学生劳务

请您根据实际情况选择发放项目，一张
申报单中的发放项目必须唯一。
摘要内容不要超过20个汉字。



录入方式与学生劳务类似。
注意：应根据校内人员类别分别提交单
据，并在摘要栏录入人员类别。

校内劳务



注意：校外劳务需先采集被发
放人员信息！

校外劳务

据实填写校外人
员信息，开户行
信息来源于人民
银行联行号数据，
如未搜索到准确
的对方银行开户
行信息，请与对
方银行联系确认。



为保证发放成功率，涉及到跨行的酬金单，
每笔跨行单据仅能提交一人次劳务费！
校外劳务发放方式为网银。

校外劳务



学生、校内、校外劳务申报管理中可查看每月
单据信息，根据提交、制单情况可修改、打印、
复制、删除。



注意：
1. 校内劳务请于每月10日后申报
2. 校外劳务仅采用网银转账方式支付
3. 经办人如确认未提交至财务处的单据不再使用，

请删除，否则会占用经费额度
4. 学生劳务、报销药费、助研金、奖学金等款项

向学生账户发放的时间为每月15日和30日左右，
其中：寒暑假（2月和8月）仍然为30日左右发
放

5. 为避免跨月计税问题，请在每月的最后一个工
作日前将劳务申报单据交至财务处，每月最后
一个工作日不受理各类劳务申报单据。

此部分注意事项请参见
系统完整使用手册



常见问题解答 FAQ



Q：无法访问、登录北航网上财务综合信息系统
A：IE浏览器、XP以上、校内访问、VPN、校园
统一认证平台



Q：个别按钮点击没反应
A：IE浏览器、兼容性视图



Q：授权后没显示
A：IE浏览器、分授权系统



Q：无法调出借款、网报额度超支
A：确认、删除所有可操作人员名下占用借款记
录、占用额度的单据（“待修改业务”、“待
提交业务”、“已提交业务”、“失败业务”）



Q：提交网报单提示网页有错误
A：时间控件、不超过20个中文字符



Q：进入劳务申报时报错
A：XP以上操作系统、Flash插件



Q：劳务提示“余额不足”或“余额为0”
A：确认、删除所有人员、所有月份、所有劳务
模块不再使用单据



Q：劳务提交时保存失败
A：每张跨行校外申报单只能填报一位校外人员



感谢您的关注
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