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一、项目授权管理



 进入学校官网，点击右下方信息门户

财务系统登录



进入“信息门户”登录统一身份认证平台



点击“财务系统”平台



 如为首次登录，会提示输入联系方式。



填写联系方式，否则所有模块不允许使用



 

       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，财务网上综合服务平台采用业务授权体系。

      每一个项目初始之时，只有项目负责人可以在个人账户中看到和操作

该经费；如项目负责人需要其他人（报账员、在职职工、科研助理等）

可以在其个人账户中查询和操作该项目经费，应当在项目授权管理中对

该人进行授权操作。每笔业务在网上办理报账的提交人，将是该笔业务

在正式记账时的经办人。授权操作包含对经办人、项目授权的额度和授

权时间的控制。（注意：项目负责人和部门负责人并非完全一致！）



（1）点击项目授权管理
 注意！！这里需要项目负责人登录财务系统进行授权）

 



（2）点击项目授权，授权系统列表选择报销系统、申报
系统等，输入被授权人工号或学号。



 

 项目授权分类：
报销权限：有权进入网上报账系统，进行指定项目的
网上报销操作
•   

申报权限：有权进入收入发放系统，进行指定项目的
各类收入发放的操作
•   

查询权限：有权进入财务查询系统，进行各类项目的
账务查询、个人工资以及个人借款等财务查询



    （3）找到你需要授权的项目，勾选授权使用，填写起始
时间和截止时间，输入授权金额（授权金额默认不填写，则
代表该项目授权金额无限制），选择是否允许二次授权，选
择金额累加或更改。
（注意：1. 累加与更改的区别：本次可使用的授权金额=已
授权金额-已花费金额。如果选择累加填写的授权金额会增
加到已授权金额中；如果选择更改，授权金额会替换已授权
金额  2.是否允许二次授权：允许则被授权人可以将项目使
用权限再授权给其他人；不允许则反之。）
 



（4）如果发现授权错误的话，点击取消授权，选择
系统列表，找到需要取消的项目点击取消授权

 



（5）如果需要授权的项目很多的话，可以进行批量授
权（跟单项目授权同理不过多解释）



二、网上报账操作指南



 网上报账系统功能：

我的项目（项目管理）

日常报销

国内差旅报销

借款



网上报账系统流程图 

报销功
能选项

线下审批or
线上审批 领导审批

进入校园网站【信息门户】点击
“财务系统”

进入【财务网上综合服务平台】

初次登录先修改“联系方式”

点击进入“网上报账系统”

财务处投递报销





网上报账—日常报销
操作指南





• 【日常报销】指除了差旅费、收入发放、借款等业务以外
的其他日常开支。

• 请先仔细阅读“操作说明”，点击【新业务填报】





根据发票内容，选择项目、子项目，填写关键字摘要、单据数、
金额，点击【下一步（支付方式）】



第一步，凡是“电子发票”必须先逐张票进行查验，查验过的发票将自动导入报账系统。
第二步，根据收款方选择支付方式：
            【冲借款】前期产生借款、欠票业务的冲预付款、还借款。
            【对公支付】指收款人为单位。
            【对私支付】指收款人为个人。包括校内人员工资卡、公务卡、校外人员储蓄卡



支付方式—对公支付

选择【对公支付】时，请填写“附言”、“对方单位”、“金额”

A:能通过“？检索”搜到收款单位



若是不能通过“检索”搜到收款单位，点击【新增】，按要求增
加单位户名、开户行、账号等信息



提示：请仔细核对收款人的银行信息。



支付方式—对私支付
选择【对私支付】---网银对私（校外）时



填写完所有信息，如走线下审批流程 确认无误后点击“下一步（提
交）”。如需修改，点击“上一步”。点击【下一步（提交）】后弹
出提示对话框，点击【确定】后，利用浏览器的打印功能，打印日常
报销单。（打印功能在浏览器中【文件】菜单下，请选择纵向打印）。



日常报销填写完成了！生成“福建船政交通职业学院日常报销单”，
打印该页面，线下审批与原报销模式类似，完成审批后携带签完字的
报销单及相关票据到财务处制单。



如走线上审批流程  确认无误后点击“下一步（提交线上审批）”



  



      



           



      所有提交的单据在已提交业务里都能看到，如果你发现
单子做的有问题需要修改，那您可以勾选这个单子，然后想
取消提交。（注意：这里财务已制单的单子，和已经过了一
级审批的单子不能取消需要先取消审批才能取消提交）



   



包括待提交审批业务里，与上述一致



网上报账—国内差旅报销
操作指引
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     根据报销内容填写差旅信息，填写完成后，确认无误，点击下一步，
“填写支付方式”（差旅费报销“支付方式”同日常报销）。
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填写【行程单】，确认无误后点击“保存并返回前一页”选项。如
只有单程票据请分别注明原因。

提示：票据粘贴的顺序需与行程单的填写顺序一致，且每次往返票据需单独粘贴 
（即一次往返的票据粘贴在一张纸上）。
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填完之后点击“下一步（支付方式）”
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若有差旅借款，在支付界面，点击【冲借款】下方标志，
进入借款信息提取。

所有未还借款的业务都显示在这，选择对应的记录冲销，按确认
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选择【对公支付】时，请填写“附言”、“对方单位”、“金额”

A:能通过“检索”搜到收款单位，则直接搜索，添加。
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提示：请仔细核对收款人的银行信息。

支付方式
选择【对私支付】---网银对私（校内）时
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支付方式
选择【对私支付】---网银对私（校外）时
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    填写完所有信息，如走线下审批流程 确认无误后点击“下一步（提交）”
打印差旅费报销封面。
    复杂的差旅费建议线下审批模式，鉴于差旅补助标准较为复杂，差旅补贴
由财务人员根据出差人情况在报销制单时给与，预约时仅预约票面金额）。
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 生成“差旅
费报销单”
打印该页面。
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如走线上审批报销  确认无误后点击“下一步（提交线上审批）”
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    提交线上审批之后，在‘我的项目’---‘已提交业务’
可以看到审核状态及意见。
    线上审批都通过之后打印报销单，提交财务处报销



【借款】操作指引
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借款业务
所指的借款包括：
    1、发票未到的预付款；
    2、用于网上超市等采购业务的借款；
    3、其他借款（差旅、材料、设备等）
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 选择报销项目的操作与“日常报销”、“差旅费报销”一样。
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    非差旅借款，如设备预付款等（暂无发票），填写借款相关信息，点击“
下一步（支付方式）”
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    差旅费事项的借款，如提前支付的会务费、培训费、交通费等，填写出差日期、
地点等相关借款信息，点击”下一步（支付方式）“
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生成“借款单” 并打印（审批时附上发票、出差五定审批单、会议
通知等资料），完成线下审批流程，提交财务处制单。
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还借款操作
以还差旅培训发票为例
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在支付界面，点击【冲借款】下方标志，进入借款信息提取。

所有未还借款的业务都显示在这，选择对应的记录冲销，按确认
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点“提交”或“提交审批”，找领导签字后交财务处冲账



网上审批系统
操作指南
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2.进入页面后，首先显示的就是待审批业务，审批流程到您
这一级的时候，就会显示待审清单，勾选单子，点击审批，
查看明细信息。
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5.点击通过后，会弹出一个签章验证码确实，点击获
取短信验证，验证码会推送到您的船政交院APP里,填
写验证码，点击确认即可通过。
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6.如果已经审批通过了，但是发现有错，需要驳回，在已
审批业务里点击这一单，点击撤销按钮。



75

    7.可以在选项里，修改个人信息，选择你自定义的
签字图片上传并修改。



手机端操作指南
   1. 登录“船政交通APP”大厅，选择财务报销，输入工号及密码，密
码一般为身份证后六位，或者工号号码（登录此界面需在校园网WiFi
状态下或者VPN状态下）



手机端操作指南
2.签名采集

签名采集模块设置自己本人签名，可以在审核单据时自动
填入该签名，避免用户的重复操作。

手写签名界面，书
写完毕后点击确定

点击全部应用。
看到全部功能菜

单

点击进入签名采

集页面



手机端操作指南

      点击“待我审批”，可以看到“待审批、已审批、已驳回”的审批情况，

点击“查看审批情况”，可以看到单据“基本信息、附件信息、审批进度、
审批物流”等。单据全部审核通过后，可以在PC网报打印单据，提交财务
制单，不符合的单据由经办重新修改。

3.手机端审批单据
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