
河北广播电视大学
财务内控信息系统使用手册(Ⅰ)
一、初始化
1. 安装软件客户端
（1） 打开电脑C盘Program Files(X86)中的Internet Explorer文件夹，找到[image: image31.png]


双击打开IE浏览器，在地址栏中输入网址http://202.206.236.15:8080，输入Enter（回车）出现如下界面后，点击“大众版”。 [image: image2.png]£ FiZre-Us ERAREEIN (FRASHEER) ndows Internet Explorer
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（2）如出现下图界面，点击“安装按钮”,允许电脑运行程序。
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（3）点击"安装",出现黑色框后,点击电脑任意键完成安装。
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（4）重新打开IE浏览器，重新输入网址http://202.206.236.15:8080，点击“大众版”，点击“允许”，出现黑色框体加红色进度条，代表程序正在更新安装，耐心等待。
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（5）更新安装完成后，在设置加密认证参数界面中，输入加密服务器地址（IP地址）202.206.236.15，点击“测试”，提示“加密服务已启动”后，点击“确定”。
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（6）输入IP和端口号202.206.236.15，点击“确定”。
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（7）软件登录界面，用户名是您的工号或者身份证号，初始密码为1。
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2. 登录方式
首次安装完成后，电脑桌面上会出现[image: image11.png]


，下次可直接双击打开登录即可。
进入首页：
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二、个人资料修改
1. 修改密码
点击界面右上角的修改密码，进行登录密码的修改。密码可以是不超过12位的字母数字组合。
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2. 个人资料
用于查询个人资料，主要包含信息如下图：
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为安全起见，在此修改的个人资料暂不与财务操作系统同步，如有个人工资卡号或公务卡号变更，请联系财务人员高珊进行修改。
三、个人薪资和项目账查询
1. 薪资查询
主要用于查询个人的工资、其他收入和个人借款。
1.1工资查询
选择需要查询的开始月份和结束月份，点击“查询”，表格中列出相关的工资项目和明细数据。
注：
· 双击某条记录，可以查询其他个人薪资收入。
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1.2其他收入查询
选择需要查询的开始月份和结束月份，点击“查询”，表格中列出个人薪资的其他收入。
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说明：
1-3月份其他收入发放日期显示为4月份，是因新旧系统转换造成的，实际收入项已于当月按时发放到位。
2. 个人项目查询
2.1个人项目总账
查询当前登录人自己项目的总账，主要体现年初预算、收入、累计支出、余额和执行比例。
注：
· 只有项目（含科研项目和部门项目）负责人可以查询此项
· 双击某条记录，关联查询该项目的明细账
[image: image17.png]S| e |

AARESH
Bt

FHfEE( | 2015

SRS |2015

RAREA FRE #H IATHR R AR
. 56, GG, G GG B0, 60 G G [ [y
762. 00 0.00 76200 0.00K 0.00 0.00
- 21,500. 00 0.00  21,000.00 0.00% 0.00 0.00
[ | 57,450. 70 55,173.00  2,277.00 96.04% 0.00 0.00
3.0 0.00 300 0.00% 0.00 0.00
1, 000.00 0.00  1,000.00 0.00% 0.00 0.00
1, 149. 80 1, 160.00 -0.20) 100.02% 0.00 0.00
r— 59, 004. 00 0.00  59.004.00  O0.00% 000 000




2.2个人项目明细账
查询登录人自己负责项目的明细账，主要体现年初预算、收入、累计支出和余额。与该登录人相关项目的所有记录进行明细显示。
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3. 指标查询
3.1指标余额表
查询预算指标的余额和当前数据的执行比例，主要包含年初预算、调增、调减、指标余额和执行比例。
注：
· 只有部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
· 双击某条指标可以关联查询该指标的明细账。
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3.2指标明细账
查询预算指标的明细记录的余额和执行比例。
注：
· 部门负责人可以查询部门所有项目的预算指标和个人的预算指标。
· 项目负责人只可以查询个人的预算指标。
[image: image20.png]B4R (20isE 1A 10 ¥ = [osEeAaA SHEEER [
{8t #1 [ mE |
BA
.00 .00
$#5 _ .
e | Bm g RS |G #iE - fatik i1
| & w AE NS
1 4,419,595.71 4, 438,200.01
2 losoio S K % S e emm— a5 1,400.00 4,418, 15571 4,437,801, 01 02 EFYFRA] o me 20302000
3 eoisoiao SHE i 188 R Pppe— T} 288 1,100.00 4,417,055, 71 4,495, 701,01 02 [EHHAE] & 20302000
4 |eotsoia SiE L= R ol 1380 690,00 4,418, 365. 71 4, 498, 011. 01 02 LRI T s
5 |osoio S Rz Sk Sem—— =8 230,00 4,416, 135.71 4,455, 781,01 C2LZEADRRED) = z0s0z000
] 20150130 HiF 2 308 Bidlk =R A - 298 180.70 4,415,955, 01 4,495,600, 31 D2 [EEHFHE] ~om mow 20902000:
7 oo i = e 515 400,00 4,415,555, 01 4,495, 200,31 C2LEYIHREL] o iy 209020000





四、业务操作——其他收入
用于填写校内人员其他收入和校外人员劳务费。个人收入申报和该部门相对应的预算指标关联。
1. 其他收入申报
此功能用于进行校内职工除工资以外的其他收入的申报，如评审费，监考费等。
点击“新单”，输入摘要信息，选择转账结算方式。
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点击“增加行”后选择需要上报的其他收入项目和人员姓名及金额，选择需要填写的工资项和明细项目。各个相关信息填写完成后，点击“增加行”增加需要申报的人员和金额。操作方法如下图，输入完成后，点“确定”。带*的为必填项。

涉及到数量、标准等信息请按在财务处备案的内容填写在备注栏，教师职称等其他信息也需要在备注栏填写。
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选择指标预算项目，如下图所示。完成后依次点击“保存”和“提交”。
如需提供请示报告、协议或合同等相关附件，在点击“保存”后，依次点击“附件——新增——其他”，选择应提交的电子文档，点击“关闭”。
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注：如发放人数众多，可将发放信息以EXCEL的格式通过“导入”方式直接批量导入系统中。
2. 劳务费申报
用于发放校外人员的劳务费。填写方法和规则同校内其他收入。
点击“新单”，输入摘要信息，选择结算方式。[image: image24.png]MM S R L SA WiEEE 85 B B

s [BRS ]+ &t [ | sy o | smpARFoT= BERE ]

-REP] [10107 UEAE GESEE] « B [2018/ 4/16 N omE | |+ gEn | *
AR | EREAT S FEEA | U BT e A ARE ==





依次填写校外人员姓名，选择证件类型为身份证，填写身份证号，从明细项下拉列表中选择具体的劳务费类别，填写或下拉列表中选择开户行名称，填写账号信息及应发金额，所得税及实发金额由系统自动测算。数量、标准等其他需要明示项填写到“工作内容”栏。如给多人发放，通过上方的增行或减行进行增加记录或删除记录。
注：如发放人数众多，可将发放信息以EXCEL的格式通过“导入”方式直接批量导入系统中。
填写完上述信息，依次点击“保存”、“提交”。若财务人员尚未审核，则填报人可依次点击“取消提交”、“修改”进行相应的操作。
如需提供请示报告、协议或合同等相关附件，在点击“保存”后，依次点击“附件——新增——其他”，选择应提交的电子文档，点击“关闭”。
注意：当发放人员银行卡信息不对时，软件会自动验证，提示如下图：
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当
您提交信息无误时，提示如图：
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点击“审批流程”可以查看该单据的审核状态，财务人员审核后方可打印单据。

3. 单据登记簿
用于查询填写的个人收入申报的单据。
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五、授权
1. 个人项目授权
用于个人项目负责人给其他人员进行授权。授权后被授权人拥有使用项目的预算或查询该项目预算的权限。选点击“删除”可以删除被授权人。
注：
· 只有项目负责人才有此功能的操作权限
[image: image26.png]TE B
TN — non e

wE
i BEABES] A




2. 部门授权
用于部门负责人给某个职员进行授权。授权后被授权人拥有使用该部门所有项目的预算或查询该项目预算的权限。点击“删除”可以删除被授权人。
注：只有部门负责人才有此功能的操作权限
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3. 部门项目授权
用于部门负责人给某个职员进行单个项目的授权。授权后被授权人拥有使用该部门单个项目的预算或查询该项目预算的权限。点击“删除”可以删除被授权人。
注：只有部门负责人才有此功能的操作权限
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六、财务报销单据
为进一步提高财务报销的规范性、准确度和工作效率，根据新财务系统中预算指标控制的要求，在保持校内审批程序基本不变的前提下，对旧系统的常用报销单据进行了更优化的设计。具体包括单据粘贴单、差旅费报销单、会议费报销单、培训费报销单、经费支出报销单、借款单、其他收入发放表和劳务费发放表。此外，还增加了付款申请单和预借票据申请单暨承诺书。上述表单除了校内人员其他收入和校外人员劳务费需要在财务系统中在线填报外，其他公用经费报销单据可以从财务处主页的“常用下载”中下载。
具体单据使用及填写注意事项如下：
1. “单据粘贴单”只用来粘贴票据，须与相应的支出报销单一起使用。
2. 校内人员其他收入和校外人员劳务费申报表需要在财务系统线上填报，申报表中需要备注的信息，如数量、标准、教师职称等信息需在申报表中的“备注”或“工作内容”中填写。申报表可在“单据登记簿”中查询，显示“已审核”后打印，再线下送交签批。其余经费支出报销单均需线下填报、线下签批，审批流程不变。
每月15号之前是校内人员工资收入的核算时间，为精确计税，校内人员其他收入原则上在每月16号以后集中进行财务审核和处理。
3. 各类报销单中的项目（科研）经费名称和指标ID号请按照“指标余额表”中查询到的名称和对应的代码准确填写。如涉及报销归口管理的经费，“部门”请填写归口管理经费的所属部门名称。
4. 报销单中的结算方式均以下拉菜单形式呈现，可以根据实际结算方式选择。结算方式如果是个人工资卡或公务卡的，收款信息只需要填写收款人姓名，结算方式是转账支票或电汇的，需填写齐全收款人名称、开户行及账号等信息。
5. 报销单中的“行”可以根据需要随时插入增加记录，通过格式刷实现上下行格式的统一设置。“小计”“合计”为自动求和，“小写”金额与“大写”自动关联，确保总金额准确无误。
6. 所有报销单据涉及到人员签字的需要手签，其他信息需要打印。
7. 根据新培训费管理办法，培训费中的师资费中涉及到的专家食宿费要分别填写，不包含在综合定额的食宿费中。
8. 不同部门人员同行出差，报销票据尽量分开，按部门分别报销；确实无法分开的，需按部门分别填写差旅费报销单，连同报销票据一起送交财务处理。
9. 同项目经费同结算方式的不同支出内容可以汇总填写一张经费支出报销单，具体报销内容需分别填列。
10. 如本人工资卡或公务卡信息发生变更，应事先通知财务人员在财务系统进行修改。
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