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一、准备工作 

1. 为了达到最佳使用效果，请使用 Windows 7 及以上操作系统，采用 IE8

及以上版本浏览器（其他浏览器有可能显示不完整），同时将屏幕分辨率调整为 

1024×768 或以上。 

2. 为保证数据的及时性、有效性，请将浏览器“Internet 选项”->“常规”

->“Internet 临时文件和历史记录设置”中的“Internet 临时文件”，修改为“每

次访问网页时”。 

    

3. 为解决浏览器兼容性问题，如页面部分内容显示不全或按钮不可用，或

者登录综合系统后，点击“网上申报系统”时，出现“Alternate HTML content should 

be placed here. This content requires the Adobe Flash Player. Get Flash”提示，如下图： 

 

http://www.adobe.com/go/getflash/
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解决方法： 

(1)点击蓝色字体“Get Flash”，安装 Flash。 

(2) IE 浏览器，在浏览器“工具”中设置，点击“兼容性视图设置”，在“添

加此网站”输入框中输入“210.44.169.84”，点击添加。 

        

(3)360 浏览器，更换浏览器模式即可。 

 

4．用户名：校字[2018]4 号规定的 8 位人员编号，即登录校园网时的账号 

密  码：初始密码为身份证后六位。 

提  示：为了您的账户安全，请尽快更改密码。 
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二、系统登录 

山东中医药大学网上财务综合服务平台（以下简称财务综合服务平台）登录

方式：在浏览器中输入登录地址：http://210.44.169.84/dlpt/login.aspx 

 

 

2.1 修改联系方式 

第一次登录财务综合服务平台时，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。  
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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），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”即

可，再次登录系统使用修改后的密码登录。 
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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申报等。 

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： 

(1) 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。 

进入网上申报系

统进行申报操作 

登录平台 

是否是项

目负责人 

是否取 

得授权 

向项目负责人 

申请项目授权 

结束 

是 

是 

否 

否 
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(2) 在“财务项目授权系统”页面，点击【项目授权】菜单， 

单击【授权系统列表】方框内的下拉键，选择要授权的系统； 

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

自动在右侧显示其姓名； 

找到要授权的项目，勾选“授权使用”； 

在“起始时间-截止时间”栏填写授权时间； 

选择“允许二次授权”可赋予被授权人二次授权的权利； 

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。 

注：被授权人登录综合服务平台，进入相应系统，页面将显示被授权项目。 

 

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】。将显示

项目负责人的所有项目；单击【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。 
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四、网上申报系统 

网上申报系统共有三个模块：学生酬金发放管理、校内人员其他工薪收入申

报以及校外人员劳务申报管理。这三个模块分别用于给学生、教工和校外人员的

酬金发放申报。 

点击综合信息平台页面上的【网上申报系统】，进入网上申报系统。 
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4.1 学生酬金发放管理 

（1）学生酬金发放录入-财务 

点击学生酬金发放管理模块中的【学生酬金发放录入-财务】菜单进入学生

酬金发放申请录入界面。 

发放方式：有网银对私、网银对公两种，根据实际情况选择相应的发放方式。 

起止/结束年月：根据需要可以选择发放的起止年月（服务器系统默认当前

年月），该时间只起到描述作用，可以在以后判定该酬金是发放的哪个时间段的

酬金。注意结束年月不能大于系统时间，否则无法保存。 

填写摘要，点击“财务项目”后的“ ”选择项目经费。 
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录入学号，然后单击姓名处，系统会自动关联学生相关信息。 

发放项目：分为“奖学金”、“助学金”和“劳务费”三种发放方式。点击下

拉菜单选择发放项目。 

发放金额：手动录入“发放金额”,金额必须大于 0 才能保存。注意此处录

入的金额均为税前金额，并且在该页面中看不到税金，税后金额只能在财务记账

时才能看到。 

 

若需要录入多位学生可点击发放金额后面的“ ”进行添加。若需要删除

当前某行,点击某行后面的【删除】按钮即可。在输入过程中，系统将自动计算

录入学生发放金额的总和。 

注：一张单据上无论有多少条学生信息，只能走同一个发放项目，修改任一

条学生记录的发放项目时，其他学生的发放项目也会随之修改。  
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学生薪酬发放申请录入页面下端功能按钮 

 

新建：新建空白单据。 

保存：保存当前单据录入信息。 

提交：确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交。 

点击提交按钮可完成提交操作，会弹出打印窗口，打印纸质版申报单；或者

也可以在学生酬金发放状态管理中打印相应申报单。 

 

导出：将录入的人员信息导出。 
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导入：点击“学生模板导出”下载学生模板，在下载的模板中添加学生信息，

点击“导入”， 可将预先编辑好的 excel 文件里的合法信息导入到录入页面中。 

注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号

列以及最后两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额

度）去掉，只保留学号、姓名、发放项目、发放金额列和合计行，如下图所示。 

 

保存模板：将当前录入的信息保存为模版。 

 

 

提取模板：显示以往保存过的模版列表。 
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注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批学生进行重复发放时特别有

用，可大大减少重复劳动的工作量。 

批量录入帮助：批量录入学生信息。 

（2）学生酬金发放管理-财务 

已保存的信息在【学生酬金发放状态管理-财务】中可对该申报单进行修改、

复制、删除等操作。 
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单据的审核状态： 

审核通过：已提交，财务处未处理，可打印、复制和删除。 

保存未提交：可修改、复制和删除，提交。 

审核未通过：已提交，财务处审核未通过，需修改后重新提交。 

已提取：财务人员已成功处理此单据，凭证号会显示在“凭证号”列，可以

进行打印、复制。 

4.2 校内人员其他工薪收入申报 

教工可通过校内人员其他工薪收入申报模块进行劳务发放。 

点击【其他工薪收入申报录入-财务】进入“校内人员其他工薪收入申报录

入”界面。 

输入工号，系统会自动根据工号关联姓名等其他信息。 

点击“发放金额”下的下拉菜单，选择发放项目。 

最后填写发放金额，即可保存、提交。具体流程及操作与学生酬金申报类似，

请参考学生酬金。 
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4.3 校外人员劳务申报管理 

教工可通过校外人员劳务申报管理模块进行校外劳务发放。 

校外人员劳务申报时，需先采集人员信息。 

校外劳务人员信息采集 

 

 

点击“新增”按钮，在劳务信息新增页面填写新增人员基本信息。 

若银行账号不是在农行开户，还需在“是否跨行”选择“是”，点击“所属

地区”和“开户行”后的“ ”，选择所属地区和开户行。 
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在开户行查询页面输入关键字，点击“查询”，找到开户行，点击“提取”，

即可录入开户行。 

 

采集完人员信息后，可在【校外人员劳务申报录入】页面录入申报信息，在

【校外人员劳务申报管理】页面管理已保存的申报信息，具体流程及发放与学生

酬金申报类似，请参考学生酬金。 

 


