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闽南师范大学 

财务实时报账系统使用须知 

                          

一、如何登录 

二、财务门户系统 

三、收入申报系统 

四、网上报账系统 

五、财务报销贴单须知 

 

六、电子发票查验方法 
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一、如何登录 

1、在学校首页，点击任一个红圈标记的地方，进入财务处首页； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、在财务处首页点击“用户登录”四个字，不用输入，只需点击即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

只需点击“用户登录”四个

字，不用输入！ 
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二、财务门户系统 

 
 

 

 

 

 

 

此系统主要针对：因为多个网上业务模块，每个系统都有单独登录的用户名密码，为方便老

师们进行密码管理，和相关项目权限的管理。都从此系统用同一个密码进行登录 

 
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（包括教工和学生）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
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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。 

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 IE8 及以

上版本浏览器，并已连接好校园网络。 

 

1. 登录，用户名和密码同以前的财务查询系统。首次登录需要填写 11 位手机号码才能进

行业务处理，为了方便财务做账人员能够跟报账人员进行及时沟通 

 

 

2. 修改密码   可以进行密码的更改 
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3. 项目授权：项目负责人可以对非项目负责人进行授权（包括网上查询系统权限，网上报

账权限，网上收入申报权限） 

 

首页我的项目可以查看自己所负责的 项目 
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第二页 项目授权，到达截至日期后授权会自动无效 

 

第三页 批量授权，方便对多个人进行同时授权 

 
取消授权 
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三、收入申报系统 

此系统主要针对： 

1 在职职工  工资外其他收入（监考费，评审费等），根据工号进行申报 

2 校外人员 专家，劳务等人员发放劳务费，根据身份证或护照进行申报 

3 在校学生 奖学金，勤工助学，劳务费等，根据学号进行申报 

通过门户中此按钮进行跳转 

 

一  学生酬金发放流程 

人员信息只需要输入学号，卡号等信息，系统会自动关联 

 

录入完毕后点击提交按钮 进行单据的打印 
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然后用浏览器自带的打印（ctrl+P）功能进行打印 大小为 A4 纸。 

如果当时无法打印  可以之后在管理菜单 再次打印 

 

二 校内人员其他工薪收入申报 

 
点击提交进行打印 
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查询所得税按钮：可以根据当月工资来进行粗略计算本次发放应扣税金 

（因为同一个人可能会有多个部门进行发放，可能存在未到财务处进行入账情况，所以实际

扣税以财务处入账时 计算的税金为准） 

 

 

三 校外劳务申报 

校外劳务人员申报前需要进行人员信息的采集（发放和报税需要），本人采集的信息只有本

人可见，无需担心专家信息泄露 

1 单个采集 

 

录入完毕点击保存按钮进行保存。 

2  批量采集 
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模版加工好后  导入按钮进行导入 

 

劳务收入的填报 

 
 

试算税 可以根据实发金额倒算税前金额（但是如果多次发放数据会不准，只能算当笔，不
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能累计） 

 

 

完成后 提交 进行打印 

 

 

多人录入方式  

1 批量录入帮助（以学生为例） 
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完成后点击人员导入 

 
2 下载模版进行加工导入 
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加工好模版之后，通过导入按钮进行导入（以校内职工为例） 
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3 对于经常性发放的人员可以  通过系统模版发放 
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4 发放过的单据进行复制 
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管理界面介绍 
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四、网上报账系统 

此系统主要是针对：1 日常报销（办公费，设备费，资料费等） 

                  2 差旅费报销 

                  3 借款 

解决老师们到财务处办理业务时排队时间久，等待时间长等问题。 

登录方式    在财务处门户网站上点击网上报账按钮进行跳转 

 

 
已提交业务 ：老师端已经提交打印，但是财务处还未入账单据 

已完成业务 ：财务处审核完毕，已经入账 

失败业务   ：财务处业务处理中发现有问题进行退回的单据 
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业务填报 

1 日常报销 （针对办公费，设备费，材料费等日常报销） 

 

 

先选择要进行报销的项目 

 

选择完毕点击下一步 填写费用明细 

 

明细填写完毕，点击下一步 选择付款方式 

2 差旅费报销  
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选择项目 同日常报销 ，注意这次有上一张日常报销的 12 元占用 

 

 

然后填写相关内容，以便财务人员进行核对和计算补助 

 

填写相关车票明细 

 

无误后点击下一步 选择支付方式 

3   借款 
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注意填写借款事由和预冲账日期 

 

无误后下一步支付方式 

支付方式的选择 

 

1 冲借款   如果有未还清借款 可以点击 此按钮 检索然后进行选择 

 
2 对公支付  点击问号进行 检索对公单位，如果未找到可以新增 
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录入完毕点击保存，选择相应的单位 

 

 

 

 

3 对私支付 
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确认无误以后  下一步提交，注意浏览器允许弹出窗口 

 

 

然后用浏览器自带的打印（ctrl+P）功能进行打印 大小为 A4 纸。 

 

 

 

 

 



 24 

对于当时未打印成功的可以在已提交业务里再次打印 
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五、财务报销贴单须知  

●现在科研的每天都可以报销； 

●等银校互联系统搭建后，非建行卡也能发放劳务收入，目前只能用建行卡发放。 

●日常和差旅报销可网上提交也可用老办法报销，但个人收入发放必须通过“网

上申报系统”进行网上提交。 

●经费报销单和差旅费报销单填写须知：（老办法报销须填写，但通过网上提交

的无需填写） 

1、差旅费报销单； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、经费报销单； 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

亲 笔

 

亲 笔
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●发票背面签字 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

发票背面签字 

经办：ⅩⅩⅩ 

验收：ⅩⅩⅩ  （购实物填） 

证明：ⅩⅩⅩ （其他业务填） 

审批：ⅩⅩⅩ 

二选一填写 

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本
原始票据的粘贴
（一）票据分类。
对于集中较多的票据按照内容进行分类，如办公用品、通讯费、图书费、打

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本

Administrator
打字机文本
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印费、市内交通费等，按照类别分别粘贴。同类型票据按日期顺序粘贴在同一张粘贴单上。 

（二）票据整理齐后，沿着粘贴单装订线内侧和粘贴单的上边依次均匀排开横向粘贴，应避免

将票据贴出粘贴单外，且保证上面的票据不会影响下面票据的查阅(用胶水粘贴，不用订书钉)。大

张发票（比粘贴单大）不适合粘贴在粘贴单上，只需将发票左上角涂胶水粘贴即可，A4 纸不需要

粘贴在粘贴单上，折叠后附在后面即可（当有较多附件时[超过 10]张时，不需要折叠） 

为了方便审核人员审核原始票据时提高效率，尤其是节约各位老师等待的时间，请参照以下票

据粘贴方法粘贴票据。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

票据不超

过粘贴单

外，均匀

排开 

粘贴时，上面的票据不能影响下面票据

的查阅（票据是粘在粘贴单上，不粘在

票据上，以免票据丢失或影响其他票据

的查阅）。）
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发票分类粘贴，同类发票按时间顺序或

发票号码排列在一起，不杂乱无章，提

高审核效率的同时节约各位老师的排队

时间 

粘贴 

大张发票只要

粘贴左上角。 

这部分不粘贴，查阅时

比较方便。 

动车票不易粘贴，因此粘贴动车票时应

保证至少有三分之一处贴在粘贴单上。

为了提高审核效率，请按时间顺序粘贴

动车票。 
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A4 纸不粘贴在粘贴单上，折两折后（不大于粘

贴单）附于粘贴单后面，当有较多 A4 纸（大

于 10 张），不折叠直接附在粘贴单背后，财务

整理凭证时将另外存档。 

为了节约各位老师等待的时间，Pos
刷卡小票、超市机打小票、图书小票

需复印(此类原件无法长时间保存)，
复印件附于粘贴单之后。
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常见错误粘贴： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

发票超过粘贴单外，当票

据较多时，可以粘贴在多

张粘贴单，每张粘贴单每

行票据最好不超过 10 张。

第一张票据粘贴在第二

张之上，导致第二张发

票信息无法审核
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A4 纸及较大张发票不需折叠后贴于

“单据粘贴处”，否则财务不便于审核

并且凭证不美观。 
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六、电子发票查验方法 
     福建省增值税发票查验网址：http://wssw.fj-n-tax.gov.cn/etax/135/sscx/fpcy.jsp 

按图示输入相关信息，点查询即可 

整个屏幕截图的方法：停留在所要的页面，按一下键盘上的“PrScrn”键，再打开一

个空白 word 文档，再右击鼠标，点粘贴，即可完成截图，再打印出来就行了 

其他省份，就到对应省份国家税局网站，找到类似发票查验模块，点击进去，类似处

理即可。 

 

 

出现这个提示是正常的，就是这张图了，意思是发票确是销售方提供的，只是税局采

集时间滞后引起的 

 

http://wssw.fj-n-tax.gov.cn/etax/135/sscx/fpcy.jsp
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                                           闽南师范大学财务处 

                                               2017-03-01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




