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一、系统登录 

1.1 电脑端登录 

方法一：学校网站首页—数字校园—财务网上综合服务平台 

方法二：学校财务处网站首页—财务网上综合服务平台 

 

用户名：工号。 

密码：初始密码为身份证后六位。 

 

1.2 校外登录 

在校外登录，需首先登录VPN，具体方式请参照学校网络信息中心通知。 
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二、使用前介绍 

2.1 首次登录 

第一次登录财务网上综合服务平台时，提示“请完善您在财务网上综合服务

平台的手机号码”，点击“确定”按钮。 

 

点击联系方式后面的【修改】按钮，填写个人联系方式（请务必准确填写个

人手机号码和邮箱），并提交，否则将无法使用各项功能。 

 

2.2 修改密码 

在财务综合服务平台页面，点击工号后的“修改密码”，页面跳转到“个人

信息”页面，依次输入“原始密码”、“新密码”、“确认密码”，点击“保存”
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即可，再次登录系统使用修改后的密码登录。 

 

 

2.3 忘记密码 

如忘记密码，点击“忘记密码”可以进行重置密码。输入财务编号（工号）

和验证码，点击查询，系统会自动关联用户姓名和登记的手机号，点击“获取手

机验证码”,输入手机验证码，之后输入新的密码，确认密码，点击“完成”，

即可使用新的密码进行登录。 
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三、业务授权体系 

财务网上综合服务平台具有项目授权的功能，项目负责人可以根据自己的工

作需要将项目分系统授权给他人，被授权人可进行网上查询、网上报账、网上申

报等。 

下面以授权网上申报方式进行介绍，网上查询和网上报账授权可以参照此方

法。 

如果操作人员不是项目负责人，则必须由项目负责人对负责的项目进行授权，

才能查询和使用该项目的网上申报业务。授权流程如下图： 

 

 

 

3.1 项目授权 

网上申报系统可由项目负责人操作，也可授权他人操作，授权方式操作如下： 

在综合服务平台上单击“负责人操作”下方的【项目授权管理】，进入财务

项目授权系统。 
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1.在“财务项目授权系统”页面，点击【项目授权】菜单。 

2.单击【授权系统列表】方框内的下拉键，选择要授权的系统，如申报系统 

3.在【被授权人工号/学号】栏内填写被授权人的工号，点击空白处，系统

会自动关联职工姓名。 

4.找到要授权的项目，勾选“授权使用”。 

5.在“起始时间-截止时间”栏填写授权使用的起止时间。 

6.在“授权金额”框中输入授权金额，如空白，则授权金额为项目余额。 

7.选择“允许二次授权”可赋予被授权人进行二次授权的权限。 

8.选择“累加/更改”。若项目为多次授权，选择“累加”选项，授权金额

将累计计算；若选择金额“更改”，则授权金额将被更新，只以本次授权

金额为准。 

9.单击【授权】保存信息完成授权操作。 

如需修改，点击【重置】按钮重新输入。 
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提示： 

1.本系统支持分系统授权，如被授权人使用多个系统，请分别在“查询系统”、

“报销系统”“申报系统”进行授权，授权金额也需分别授权。 

2.被授权人为在编人员、离退休人员和编制外人员。 

3.2 取消授权 

若项目负责人要查询授权情况或取消项目授权，点击【取消授权】，点击【系

统列表】方框内的下拉键，选择相应系统，将显示该系统中全部已授权项目，在

需要取消授权的项目后勾选“取消授权”复选框，点击【批量取消授权】即可取

消对该项目的授权。 

 

3.3 我的项目 

 

可查看可以使用的项目，包括负责的项目以及被其他项目负责人授权使用的

项目。 

3.4 批量授权 
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可批量进行授权。点击“授权系统列表”方框内的下拉键，选择相应系统，

选择“授权截止日期”，在“被授权人工号/学号”处输入职工工号，点击空白

处，系统自动关联职工姓名，点击“插入”，将插入到下方列表，可再次输入职

工工号，点击空白处，点击“插入”，重复此操作，当所有批量被授权人选择完

毕之后，勾选“授权使用”，最后单击【授权】保存信息完成批量授权操作。如

需修改，点击【重置】按钮重新输入。 

提示：批量授权操作下，不设授权额度，实际授权金额为项目余额。 

3.5 授权日志 

可查看项目授权状态。 

3.6 被授权日志 

可查看被授权记录。 

3.7 项目概览 

可查看授权项目的使用明细。 


