附件：
财务网上查询系统5.0使用指南
财务查询包含教工角色和领导角色。其中教工角色用户包括学校全体教职工，可查询本人工资津贴、本人负责签字报销或有权查询的项目、本人借款等；领导角色用户包括校领导、各部门、单位处级干部及行使监督职能部门处级领导，可按照部门列表方便查询相关部门经费及部门归口管理的专项经费。

教工登录系统后将看到自己的首页，顶部显示当前用户姓名，以及方便在领导角色和教工角色之间切换的链接。

教工查询
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教工登录后首页

教工登录系统首页，鼠标移动到“个人项目”“个人工资”“来款信息”“报销款信息”处将显示出下级菜单。下方默认显示当前登录的教职工签字报销项目和赋予查询权限的项目，并可按“部门编号”“ 项目编号”“项目名称”“ 显示余额为零”定位查询。单击每个项目行的借款、收支、科目汇总、额度链接可以查询该项目的借款还款情况、收入支出情况、科目汇总和额度信息。 点击“我的工资”可链接直接查询个人工资。
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教工登录后进入我的工资
因财务银校直连系统尚在测试，“来款信息”、“报销款信息”菜单暂不使用。

查询个人往来款点击菜单【个人项目】→【个人往来款】进入操作界面；主要查询当前登录教工在指定时间段的未还往来款和全部往来款信息。查询条件默认截止日期为当前系统时间，单击日期数据框将弹出如下日历控件，指定好日期后控件将自动关闭，日期栏填好选定的日期。
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第二节 领导查询
领导登录后界面首页显示按照项目大类汇总的项目年初、往来、收支、结余信息以及明细超链接。鼠标移动到“部门财务信息”“教职工信息”“学生信息”处将显示出下级菜单。
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1、部门收入支出明细

点击菜单【部门财务信息】【部门收入支出明细】进入操作界面，指定部门、年度、月份、是否累计、是否按项目大类统计等条件后单击【查询】按钮即可得到当前登录领导所辖部门各项目的年初、往来、收支、结余数。点击【联查明细】可查询项目明细账。选择起止日期。点击【查询】可跨年查询明细账。
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“结余”栏下“项目余额”指当前可用项目经费余额。“借款余额”指当未还借款总额。

2、项目超支统计表

点击菜单【部门财务信息】【项目超支统计表】进入操作界面，指定部门、项目类型、年度、月份、是否累计、是否按项目大类统计等条件后单击【查询】按钮即可得到超支项目列表。
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3、部门往来款

点击菜单【部门财务信息】【部门往来款】进入操作界面，选择部门、指定起止日期、指定数据筛选范围（未还往来款、全部往来款），单击【查询】按钮即可得到部门项目往来款明细。
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