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网上财务服务平台简明使用图解



用户只需要在“网上办事大厅”登录一次就可以访问所有相互信任的财务应用系统，比如
财务信息查询、个人收入查询、网上报账系统、网上审批系统等等，不用反复登录。

项目授权管理：项目负责人授权使用，授权系统：财务信息查询、网上报账系统。
物流跟踪系统：经办人查询单据物流情况，含审批系统、接单系统、财务系统、支付系统

处理单据信息。
财务信息查询：教职工查询个人工资情况，项目负责人和被授权人查询项目收支明细、借

还款记录及项目余额情况。
个人收入查询：教职工查询个人劳务发放情况，以及个人扣税、一次性奖金、总收入情况

等。
网上报账系统：项目负责人和被授权人网上填写报销单据，包含日常报销、借款报销、差

旅费报销。
网上审批系统：审批人以及校领导网上审批报销单据使用。









打开浏览器，输入网址：https://www.ahpu.edu.cn/，进入安徽工程大学官网，点击校园服务-网上办事，
出现下左图界面，根据界面提示进行登录，登录成功之后点击下右图中的财务网上综合服务平台即可。
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财务网上综合服务平台



首次登录财务网上综合服务平台，需要先填写联系方式，方可使用系统，点击联系方式后的修改按钮进行修
改。

如需修改卡号，点击银行信息后的卡号维护按钮进行修改卡号信息。





项目负责人可直接点击网上报账系统进行业务填报，非项目负责人必须由项目负责人进行授权后方可使用网
上报账系统进行业务填报。项目负责人在授权给他人使用本系统报销时，点击负责人操作下的项目授权管理进入
。



进入项目授权管理后，点击上方菜单栏的项目授权，在本页面中首先选择授权系统列表，选中报销系统，然
后输入被授权人工号并回车，系统自动带出被授权人姓名，下一步找到要授权的项目，在授权使用处勾选上，然
后选择授权的起始及截止时间以及输入授权金额，授权金额处为0时，表示该项目下的所有金额都有权使用，允许
二次授权功能为被授权人是否有权再给他人进行第二次授权，金额累加/更改功能是在对该项目进行多次授权时使
用，更改的意思为之前授权金额不管为多少，选此功能后都将修改为新的授权金额，累加的意思为在之前的授权
金额基础上追加本次的授权金额，当所有选项都完成后，点击右上方授权按钮即完成本次授权。



本功能是在无授权金额限制时使用，当项目负责人对名下多个项目授权给他人使用时，不对金额进行限制应
用此功能，首先选择授权系统列表中的报销系统，然后在被授权人工号处输入工号后回车并点击插入按钮，下一
步选择授权截止日期，然后把需要授权的项目在授权使用处勾选上，最后点击上方授权按钮即可完成批量授权处
理。



当被授权人业务报销完毕后，项目负责人如果想收回之前所做的授权，可在此处进行处理，首先进入取消授
权页面下，然后在系统列表中选择报销系统，如对单个项目进行取消授权，可在该项目后方取消授权处勾选上该
授权信息，然后点击批量取消授权按钮，如需批量取消授权，则把要取消的授权信息全部勾选好，点击上方的批
量取消授权按钮即可。



授权日志功能为项目负责人所使用，被授权人无法查看，项目负责人可在此功能下查看以往的授权信息以及
取消授权的相关信息，首先在系统列表处选择报销系统，点击查询即可查看 下查看以



被授权日志功能为被授权人查看使用，项目负责人不能使用，首先在系统列表中选择报销系统，点击查询可
显示出本人名下所有被授权以及取消授权的记录。



该功能为项目负责人使用，被授权人无法查看，项目负责人可在此处查看被授权人在项目报销时的报销内容
、日期、金额以及剩余授权金额等信息，在左上角可输入被授权人姓名准确查找，也可在左边项目处双击鼠标，
即可把该项目下的所有被授权人显示出来，然后选中其中一个被授权人即可在右侧显示出该被授权人在此项目下
的所有报销内容，右上角的查找功能，是按报销摘要进行输入查询，例如：输入办公用品然后按回车即可搜索出
所有跟办公用品的相关信息。



物流跟踪系统供经办人查询单据流转情况。
点击负责人操作下的物流跟踪系统，进行单据物流查询操作。



该功能为经办人使用，可以查询网上报销单据流转情况。点击查询物流信息可以查看明细信息，包括审批系
统、接单系统、财务系统、支付系统处理单据信息。




