系统使用前准备工作

一、完善信息
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联系方式点击修改
注：联系方式为必填项，否则各个应用模块无法点开。
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联系方式：完善信息后点击【提交信息】即可。
二、项目授权管理
进行网上自助报账和个人收入申报的前提是您有对项目进行操作的权限，您可以通过以下两种途径获得权限：
一、项目负责人
项目负责人拥有对项目所有的操作权限。
二、通过项目负责人授权
非项目负责人默认是没有项目的相关操作权限的。只有项目负责人在对非项目负责人进行授权之后，非项目负责人才能对项目进行网上自助报账的操作。
项目负责人可以通过“财务网上综合服务平台”中【项目授权管理】模块向非负责人授予网上申报系统、网上报账系统、财务查询系统三个系统经办人的权限。
点击“财务网上综合服务平台”首页上的【项目授权管理】按钮，进入项目管理授权系统。
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点击【项目授权管理】，进入以下界面。
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选择要进行授权系统后，进入以下界面，显示用户的所有项目。
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点击【项目授权】
[image: C:\Users\guanlike\Desktop\20170530系统汇总\图片工厂\11.jpg]
进入以下界面，在【授权系统列表】的下拉框中选择授权系统，输入被授权人的工号、学号，授权起始截止时间，在项目列别中选中相应项目；点击【授权】。
注：起始、截止时间的必须填写为201x-xx-xx格式。1-9月必须填写为01-09月。
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点击【批量授权】，就进入以下界面。输入被授权人工号学号，点击【插入】增加授权多人；按照规定格式输入授权截止日期；在授权系统列表下拉框中选择所要授权系统；在项目列表中选择所要授权的项目；点击【授权】即可完成授权。点击【重置】即可重新授权。
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点击取消授权，进入以下界面，在授权系统列表下拉框中选择所要授权系统，选中已授权项目，点击【批量取消授权】即可。
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点击【授权日志】，进入以下界面，即可查看已授权项目信息。
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点击【被授权日志】，进入以下界面，即可查看已被授权项目信息。
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