财务平台常见操作问题
财务平台操作

教工和学生均可通过“信息门户”--“财务平台”直接进入“财务网上综合服务平台”。或者使用网址登陆：http://cwcwx.hhu.edu.cn/dlpt1/ 用户名为工号或者学号，初始密码为身份证后六位或工号(学号)。

新进教职工，需要等待人事处起薪当月10号以后便可进入财务平台。

项目授权管理

项目授权管理主要用于项目负责人授予其他教职工或学生在网报、申报等系统中使用项目经费的权限。

操作步骤：点击“项目授权”，在授权系统列表中选择“查询系统”、“报销系统”、“申报系统”，录入被授权人工号/学号，等待被授权人姓名出现后，在项目的“授权使用”方框内打钩，录入授权“截止时间”和“授权金额”，项目授权系统默认授权金额是“累加”，若多次授权，金额会累加计算。“更改”代表一次性授权固定金额，不论前期授权多少次，以最新一次授权为准，最后点击“授权”。请务必按照以上步骤顺序操作，操作完成后，点击“授权日志”，可以查看到授权成功的记录，无记录代表授权失败，请重新按照上述步骤操作。
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请注意授权系统区分报销系统和申报系统，若负责人只授权报销系统，则被授权人只能在报账系统操作，无法在申报系统操作。
若负责人在财务平台系统中找不到自己负责的项目，校内预算类项目咨询电话83786396绑定负责人工号或增加项目报账类型，科研类项目咨询电话83786264绑定负责人工号或增加项目报账类型，修改后第二日负责人即可看到该项目。
网上报账系统

公务卡问题

新办理公务卡，系统未绑定

需要联系工行林主任，83279931

公务卡号变更如何处理

请携带公务卡片到河海馆216，登记最新公务卡信息，然后等待银行更新。
公务卡编制明细如何修改

进入网上报账系统，点击“公务卡--公务卡还款编制”，输入【职工号】，回车，获取职工对应的公务卡号和姓名，然后输入【消费日期】和【消费金额】，点击【检索】，获取公务卡消费记录，选择对应的记录，返回到前一页，调整公务消费金额（可修改）如下图，确认要进行报销的金额，然后确认编制。
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公务卡编制明细如何删除

进入网上报账系统，点击“公务卡--编制还款明细查询”，录入“消费年份”，点击查询，可以查看与您相关的公务卡消费编制信息（包含是您编制的和与您公务卡号相关联的）。如下图，找到需要修改或删除的编制记录，若制单业务编号为空，可以直接点击删除；若消费记录已经绑定某个预约单号（红色方框所示），则需要删除已提交的预约单，与公务卡消费记录解绑，然后再删除消费记录重新编制。
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同一笔公务卡消费记录，银行只生成一笔消费流水，系统只能提取一次。若公务卡编制无法勾选，则是已经编制过。

公务卡不具有双币业务功能，因此无法提取境外消费记录。

提交网报单问题

（1）日常报销如何使用两个经费本填报

点击“日常报销--新业务填报”，录入第一个项目编号，点击“下一步”，录入“单据数”和“金额”，点击“保存”，然后点击“上一步”增加新项目填报。只有日常报销模块可以使用两个经费本，国内差旅报销、国际差旅报销、借款业务都只能使用一个经费本。

（2）国内差旅报销如何录入“住宿费”

点击“出差人姓名”前面的“+”[image: image4.jpg]



（3）借款业务无法提交，是因为每人只能有一笔借款，若有未还借款，则无法再借。

（4）支付方式中，若找不到指定开户行，可以选择到上级分行或者省分行.
3、业务单状态问题
（1）经办人已提交业务如何修改或删除

进入“网上报账系统”首页，或者进入“网上报账系统--我的项目”，点击“已提交业务”，找到对应网报单，点击“取消提交”，然后在“待提交业务”中进行修改或者删除。“待修改业务”中可以查看草稿，若不用请尽快删除，否则会占用项目额度。
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授权经费网报提示占用额度
如果负责人给多人授权使用经费本，经费余额充足情况下无法提交，提示网报占用额度，需要负责人进入“网上报账系统”首页，在负责项目列表中找到相关项目，点击“报销记录的查看”，在“未报销单据”列表中批量删除无效网报单。
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已完成业务仍在已提交业务中

若订单已提交财务，点击“已提交业务”找到相应单号，点击“状态查看”，报销记录是否正确，若已经制单完成，退出后进入“已完成业务”查看，正常制单完成后都会自动进入“已完成业务”。
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若预约单状态为“已接单”，无法直接删除，需要先联系事业财务中心83786264让审核老师退单，然后点击 “失败业务”，选中单子退回修改或者删除。

个人收入申报系统

给在校学生发放助研费或者劳务费，通过“学生劳务申报--学生劳务发放录入”，录入学号，若学生信息不正确（身份证或者银行卡无数据、学生状态不对），请咨询收费管理科章老师83786338。
给校外人员发放劳务，先进入“校外人员劳务申报管理--校外劳务人员信息采集”，然后进行“校外人员劳务申报录入”。
个人收入申报系统的数据是当月提交当月发放，跨月未报销单据会及时清理。
财务处综合科
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