财务处综合信息门户使用说明
2018-9-1
一、登入
二、收入及项目查询

三、网上酬金提交

1、酬金网上申报界面

2、单笔录入酬金

3、批量导入酬金

4、提交发放清单
一、登入

请使用搜狗高速浏览器、谷歌chrome浏览器或360极速浏览器。
登陆苏州大学文正学院官网http://www.sdwz.cn/，选择综合服务>财务查询，进入财务处综合信息门户。
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输入用户名、密码、验证码，登入信息门户首页
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二、收入及项目查询：“首页>新版财务查询”，进入财务查询界面，可进行收入及项目查询
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三、网上酬金提交

1、酬金网上申报界面

“首页>酬金网上申报”，进入酬金网上申报页面，选择网上报销管理>报销单管理>申请报销单
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填写项目代码、摘要和附件张数等信息，点击“下一步”
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选择酬金性质，点击“下一步”，进行酬金录入
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2、单笔录入酬金：校内人员输入工号/证件号后，点击回车键，会自动跳出人员信息；
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若向校外人员发放酬金，请先将校外人员信息新增入系统：“酬金信息维护>校外人员信息维护>新增”，新增成功后，可使用单笔录入，输入校外人员身份证号后点击回车，录入酬金
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3、批量导入酬金

点击“excel导入”，进入导入界面后，选择“导出”，导出酬金报销单模板
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填写excel表后，点击导入，并确定导入
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4、提交发放清单

导入后，提交发放清单，系统会自动生成一张酬金报销单，点击打印清单，可打印出酬金报销单。

请报销人将打印出的酬金报销单送至财务处进行初步审核，初审通过后请相关领导签字，签字后送至财务处，财务处付款。
