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前  言 
仓

Ѫ了进一↕᧘进䍒࣑信息化建䇮,更好地服࣑全校师生员ᐕ，䍒࣑处Ӿ 该015

ᒤ 9 ᴸ起开通了Ā䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠā，䈕ᒣਠ由网к查询ǃ收入网к申ᣕǃ

网кᣕ䍖ǃ预算管理ǃ科研䍒࣑管理ǃ统一支付ǃ学生网к缴费等࣏能模块组ᡀ，

并Ѫ师生员ᐕ提供统一的身份信息认证入口Ǆ仓

ᡁ校䍒࣑综合信息ᒣਠ目前包含网кᣕ䍖ǃ䍒࣑查询ǃ亩目授ᵳ管理ǃ学生

网к缴费等模块Ǆ仓

网кᣕ䍖系统是利用䍒࣑信息化ᒣਠ，依托校园网，借ࣙ银校互联技术拓展

的一种新的ᣕ䍖服࣑模式Ǆᣕ䍖人员通过网кᣕ䍖系统，只需ṩ据ᇎ䱵情况在网

к填写ᣕ䍖信息ǃ提交ᣕ销申请ǃ生ᡀ预㓖ᣕ销单，快捷ǃ方便地完ᡀᣕ䍖业࣑Ǆ

䈕系统通过互联网技术进行信息传递，将教职ᐕ所填写的ᣕ䍖信息传递㠣䍒࣑

处，䍒࣑处ṩ据预㓖ᣕ销单进行䍖࣑处理Ǆ仓

亩目授ᵳ管理系统ᇎ⧠亩目负䍓人对ᣕ䍖人员的亩目网к授ᵳǄ仓

ᡁ校原ᴹ的䍒࣑信息查询系统ᐢ㓿н能满足新䍖࣑系统的需求，਼ 时，Ѫ了

更好地о䍒࣑网кᣕ䍖系统配套使用，䍒࣑处ᐢ将原ᴹ的䍒࣑信息查询系统进行

改版升㓗，并集ᡀ到䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠǄ新查询系统包括亩目㓿费查询ǃ部

门㓿费查询ǃ个人ᐕ资查询ǃ学生收费查询等࣏能Ǆ仓仓

网к缴费系统集ᡀ于⧠在的收费系统，䍒࣑处制定收费亩目和确定⅐费人

员，学生通过网к缴费系统ਟ以ᇎ⧠⅐费查询ǃ网к缴费ǃ缴费单查询等࣏能Ǆ

学生家长也ਟ以通过互联网ᇎ⧠网к缴费，操作简单ǃ轻ᶮ快捷ǃ方便安全Ǆ仓

本指南旨在Ѫ广大师生介绍ᒣਠ使用的ާ体操作↕骤，以便大家全面了解䈕

信息ᒣਠ，熟悉掌握利用䈕系统进行网кᣕ䍖ǃ网к查询ǃ网к缴费等操作流程Ǆ仓

由于编写时间ԃ促，疏漏之处在所难免，恳请大家提ࠪᇍ䍥意㿱Ǆ仓

仓

仓
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第 1 章  基本要求 
 

1.1 系统环境 

1.仓Ѫ了达到最佳使用效果，请使用仓IE8仓或以к浏览器进入本系统，਼ 时将

屏幕࠶辨率调整Ѫ仓10该4核768仓或以кǄ仓

该．首⅑登䱶Ā亩目授ᵳ管理系统ā和Ā网кᣕ䍖系统ā时，浏览器ਟ能会

因Ѫ安全䇮置的䰞题将网кᣕ䍖的网页拦截，禁→ᕩࠪ↔窗口，ࠪ ⧠↔类䰞题请

检查浏览器是否将↔网页拦截ǃ过滤或禁→ᕩࠪ或未添࣐㠣信任网站Ǆ仓

详．仓Ѫ保证数据及时ᴹ效，请将浏览器ĀI次货e败次e货选亩ā→Ā常规ā→ĀI次货e败次e货

临时文件和শਢ记录䇮置ā中的ĀI次货e败次e货 临时文件ā，修改ѪĀ⇿⅑䇯䰞网页

时āǄ仓

仓

4.仓䍒࣑数据通常以多行多列表格显示较多，您在浏览网页时ਟ以使用浏览

器ਣл角的页面缩放࣏能进行操作，找到䘲合阅读的文ᆇ大小Ǆ仓

5.仓Ѫ了解ߣ浏览器兼容性䰞题，如页面部࠶内容显示н全或按钮нਟ用，

ਟ在浏览器Āᐕާā中䇮置，点ࠫĀ兼容性视മ䇮置ā，在Ā添࣐↔网站ā输入

框中输入˖该10.该7.150.4，点ࠫĀ添࣐āǄ仓

6.仓ࠪ于䍒࣑系统安全需求，本系统只能在校内网络进行䇯䰞，如需在校外

网络䇯䰞，请参照网络管理中心ѫ页кᴹ关 有P送仓的操作说明或联系网络管理中

心相关人员进行䇮置Ǆ仓

仓

1.2 准备工作 

1.仓按照ᡁ校䍒࣑ᣕ䍖规定，确认䈕ᣕ销业࣑㓿费来源ǃ㓿费负䍓人授ᵳ等

相关手续是否ᐢ㓿࣎妥，以免影响ᣕ䍖的进度和䍘䟿Ǆ仓
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该.仓票据ᓄ࠶类整理ਾ粘䍤在ᣕ销粘䍤单к，以免发生单据丢失Ǆ਼一张粘

䍤单请य粘䍤过多单据，请य使用䇒书䪹ǃ大头䪸等金属物䍘装䇒Ǆ仓

仓

1.3 系统权限 

网кᣕ䍖是指部门㓿费负䍓人或亩目负䍓人˄以л统〠Ā亩目负䍓人ā˅ 或

者㓿࣎人对特定的亩目进行网к填写ᣕ销内容并ᣕ䍖的一种ᣕ销方式Ǆ网кᣕ䍖

的前提是ᣕ䍖人员ާᴹ对ᣕ销亩目进行ᣕ销操作的ᵳ限Ǆ仓

1．亩目负䍓人仓

亩目负䍓人ާᴹ亩目ᣕ䍖操作ᵳ限，另外䘈ਟ以对非亩目负䍓人进行授ᵳ操

作，授ᵳ之ਾ被授ᵳ人也将ṩ据授ᵳ方式的н਼获得对亩目н਼程度的操作ᵳ

限Ǆ如果本身是亩目负䍓人但没ᴹ操作ᵳ限请联系䍒࣑处Ǆ仓

该．非亩目负䍓人仓

非亩目负䍓人默认是没ᴹ亩目相关操作ᵳ限Ǆ非亩目负䍓人首先需向亩目负

䍓人申请对亩目的操作ᵳ限，负䍓人对ަ授ᵳ之ਾ才能对亩目进行网кᣕ䍖操

作Ǆ仓
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第 2 章  系统登录 

2.1 系统登录 

登录青海师范大学网站˄h货货责闭//www.qh次质.ed质.c次 ，˅点ࠫĀ信息门户āǄ仓

仓

仓

仓

输入用户਽ǃ密码，点ࠫǏ登录ǐǄ用户਽Ѫ教ᐕᐕ号˄或学生学号 ，˅初始

密码Ѫ个人身份证号ਾޝսǄ仓

仓

仓

输入用户਽，密

码，点ࠫǏ登录ǐ 
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在业࣑系统快速通道栏目л点 Āࠫ䍒࣑系统ā，进入䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠǄ仓

仓

仓

仓

䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠ包括网к查询系统ǃ网к预㓖ᣕ䍖系统ǃ支付ᒣਠ系

统˄目前Ѫ学生网к缴费系统 ǃ˅预算申ᣕ系统ǃ网к申ᣕ系统ǃ科研䍒࣑管理

系统ޝ大࣏能模块，ᡁ校目前启用了网к查询系统ǃ网кᣕ䍖系统ǃ学生网к缴

费系统，ަ余系统将䙀↕᧘进ǃ䱶续开通Ǆ仓

仓
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2.2 个人信息维ᡸ 

第一⅑登录䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠ时，请填写个人联系方式˄ 手机号码 ，˅仓Ѫ

确保ᣕ䍖ᡀ࣏ਾ能第一时间收到ᣕ䍖短信和银行的来款短信，请࣑必准确填写个

人手机号码Ǆ仓

仓

 

仓

点ࠫ联系方式ਾ面的Ǐ修改ǐ,填写个人手机号和电子邮箱，并提交Ǆ仓

 

 

仓

如需修改银行卡号请点ࠫǏ卡号维ᣔǐ，目前系统默认两个银行卡号，第一
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个是建行ᐕ资卡号，第Ҽ个是交行卡号Ǆ目前网кᣕਟ使用的是建行ᐕ资卡Ǆ仓
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第 3 章 项目授权系统  

䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠާᴹ亩目授ᵳ的࣏能，亩目负䍓人ਟ以ṩ据自ᐡ的

ᐕ作需要将自ᐡ的亩目࠶系统授ᵳ给他人进行网кᣕ䍖和䍒࣑信息查询等Ǆ仓

如果ᣕ䍖人员н是亩目负䍓人，则必享由亩目负䍓人对ᣕ销的亩目进行授

ᵳ，才能查询和使用䈕亩目的网кᣕ销业࣑Ǆ授ᵳ流程如лമ˖仓

登录ᒣਠ

是否亩目

负䍓人

向亩目负䍓人

申请亩目授ᵳ

是否ਆ

得授ᵳ

进入网кᣕ䍖系

统进行ᣕ䍖操作

结 束

是

否

是

否

仓

仓

3.1 项目授权  

网кᣕ䍖ਟ由亩目负䍓人操作，也ਟ授ᵳ他人操作，授ᵳ方式操作如л˖仓仓

在综合服࣑ᒣਠк单ࠫĀ负䍓人操作āл方的Ǐ亩目授ᵳ管理ǐ，进入亩

目授ᵳ系统Ǆ仓仓仓 仓 仓 仓 仓

仓
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单ࠫǏ亩目授ᵳǐ将显示亩目负䍓人的所ᴹ亩目˗单ࠫĀ授ᵳ系统列表ā

方框内的л拉键，在备选菜单中选择Āᣕ销系统āǄ仓仓

仓

在Ā被授ᵳ人ᐕ号仓/仓学号ā栏内填写被授ᵳ人的ᐕ号，系统自ࣘ会在ਣ侧

显示ަ姓਽ 在̠拟授ᵳ的亩目栏中म选Ā授ᵳ使用ā 在̠Ā起始时间-截→时间ā

栏填写授ᵳ时间 选̠择Ā允许Ҽ⅑授ᵳāਟ赋予被授ᵳ人Ҽ⅑授ᵳ的ᵳ利Ǆ单ࠫ

Ā授ᵳā保ᆈ信息完ᡀ授ᵳ操作˗如需修改，点ࠫĀ重置ā重新输入Ǆ仓

3.2 প消授权  

若亩目负䍓人要查询授ᵳ情况或ਆ消亩目授ᵳ，点ࠫǏਆ消授ᵳǐǄ将显

示亩目负䍓人的所ᴹ亩目 单̠ࠫĀ系统列表ā方框内的л拉键，在备选菜单中选

择Āᣕ销系统ā，将显示全部ᐢ授ᵳ亩目，在需要ਆ消授ᵳ的亩目ਾ单ࠫĀਆ消

授ᵳā，即ਟਆ消对䈕亩目的授ᵳǄ仓

仓

被授ᵳ人以自ᐡᐕ号登录Ā网кᣕ䍖系统ā，页面将显示被授ᵳ亩目，被

授ᵳ人ਟ进行网кᣕ䍖等操作Ǆ仓
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第 4 章 网上᡹账系统 

4.1 系统简介 

网к预㓖ᣕ䍖系统˄简〠Ā网кᣕ䍖系统ā˅是指教职ᐕ通过网кᣕ䍖系

统，ṩ据ᇎ䱵情况将自ᐡ࣎理的ᣕ䍖业࣑在网к进行亩目类别ǃᣕ销内容ǃᣕ销

金额的填写，生ᡀ预㓖ᣕ销单Ǆ䈕系统通过互联网技术进行信息传递，将教职ᐕ

所填写的ᣕ䍖信息传递㠣䍒࣑处，䍒࣑处ṩ据预㓖ᣕ销单进行䍖࣑处理Ǆ仓

4.2 系统优点  

1.仓缩短教职ᐕ业࣑࣎理时间仓

网кᣕ䍖系统突破传统ᣕ䍖业࣑ਇ时间和空间限制的缺点，㓿࣎人ਟ以在

任何地点ǃ任何时间通过网络在线填写ᣕ销信息，在ᐕ作时间内将ᣕ销单等资料

递交㠣䍒࣑处，无享排队等候，ᴹ效地缩短了教职ᐕ࣎理业࣑的时间Ǆ仓

该.仓完善服࣑手段，提高ᐕ作效率仓

通过网кᣕ䍖，ᴹ效᧗制㓿费的使用情况，䍒࣑人员处理ᐕ作重心ਾ移，

提高审Ṩ的准确率Ǆ仓

详.仓࣐ᕪ管理，使ᣕ䍖进度更直㿲仓

网кᣕ䍖系统采用先进的物流管理模式，教职ᐕਟ以方便地通过网кᣕ䍖

系统查询ᣕ销单的处理情况，跟踪ᣕ销单处理的进度，发⧠异常ਟ及时处理Ǆ仓

4.3 业务ফ理范围  

网кᣕ䍖系统目前只ਇ理日常ᣕ销业࣑ǃ差旅费ᣕ销业࣑及暂借款业࣑Ǆ仓

4.4 基本操作步骤 

第一↕˖确定网кᣕ䍖㓿࣎人，如ᴹ需要，ਟ进行授ᵳ˄亩目负䍓人ਟ授

ᵳ给他人亩目ᵳ限˅Ǆ仓仓

第Ҽ↕˖㓿࣎人整理票据ǃ查询ᣕ销ਟ用额度Ǆ仓

1.仓票据整理仓
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㓿࣎人࣑必检验票据的真伪，保证һ亩的合法真ᇎ˗ᣕ销票据的开支内容

符合䈕亩目㓿费的开支范围和ᣕ销规定˗按网кᣕ䍖系统模ᶯ中费用亩的类别，

整理票据，并确保票据金额о填写金额一㠤，且相关材料齐全Ǆ仓

该.仓ᣕ销额度确认仓

㓿࣎人࣑必确认亩目㓿费ਟ用余额大于或等于拟ᣕ䍖金额˗网кᣕ䍖预㓖

ᡀ࣏ਾ，系统会自ࣘ冻结䈕笔预㓖金额˗若要ਆ消䈕笔业࣑，享通过Ā撤销ᣕ销

单ā，ᐢ冻结资金才会解冻Ǆ仓仓仓

仓仓仓第й↕˖㓿࣎人登录䍒࣑综合服࣑ᒣਠ进行网к预㓖，并打印网к预㓖ᣕ销

单，相关负䍓人在ᣕ销单к签ᆇǄ仓

仓仓仓第四↕˖在䍒࣑处收单窗口提交预㓖ᣕ销单和相关票据Ǆ仓仓仓

仓仓仓第五↕˖待䍒࣑人员审Ṩਾ，ਟ在 详 个ᐕ作日内࣎理相关业࣑Ǆ仓
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4.5 网上᡹账流程图 

 

仓
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4.6 项目管理 

除了在Ā亩目授ᵳ系统ā中进行亩目授ᵳ操作外，在Ā网кᣕ䍖系统ā中

的Ǐᡁ的亩目ǐ栏中也ਟ进行亩目授ᵳ操作，ѫ要包括Ā亩目授ᵳāǃĀ亩目ਆ消

授ᵳāǃĀ查看亩目授ᵳā等࣏能Ǆ 

4.6.1仓亩目授ᵳ仓

点 Ǐࠫᡁ的亩目ǐ，进入亩目管理界面，显示亩目负䍓人˄ 包括被授ᵳ人的˅

的全部亩目以及ᇎ时亩目㓿费余额Ǆ 

 

如需要授ᵳ，点ࠫĀ亩目授ᵳā，选择授ᵳ的亩目˄打म ，˅输入被授ᵳ人

的ᐕ号和亩目截→日期，点ࠫĀ确定ā即ਟ完ᡀ亩目授ᵳ操作Ǆ 

 

 

4.6.该仓亩目ਆ消授ᵳ仓

点ࠫǏᡁ的亩目ǐ栏л的Ā亩目ਆ消授ᵳā，对ᐢ授ᵳ的亩目ਟ进行ਆ消授

ᵳ操作Ǆ 
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4.6.详仓查看亩目授ᵳ仓

点ࠫǏᡁ的亩目ǐ栏л的Ā查看亩目授ᵳ日志ā，ਟ查询ᐢ授ᵳ或ਆ消授ᵳ

的亩目Ǆ 

 

4.7 个人业务查询 

在网кᣕ䍖系统中点ࠫǏᡁ的亩目ǐ，页面лᴹĀ负䍓亩目āǃĀ待修改

业࣑āǃĀ待提交业࣑āǃĀᐢ提交业࣑āǃĀᐢ完ᡀ业࣑āǃĀ失䍕业࣑ā等

个子菜单Ǆ仓ޝ

1．Ā负䍓亩目ā菜单˖显示登录人负䍓的亩目信息，ਟ以ާ体查看亩目余

额ǃ亩目授ᵳ使用截→日期ǃ亩目ᣕ销记录和亩目额度信息等Ǆ仓

 

仓

该．Ā待修改业࣑ā菜单˖显示未提交ᡀ࣏的ᣕ销业࣑，点ࠫĀ修改ā按钮

ਟ以对业࣑进行修改ਾ重新提交审Ṩ，点ࠫĀ删除āਟ删除䈕笔业࣑Ǆ仓
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仓

详．Ā待提交业࣑ā菜单˖Āᐢ提交业࣑ā中ਆ消提交的业࣑和提交失䍕的

业࣑记录将会在↔页面显示，修改ᣕ销内容需在䈕页面л选中相ᓄ业࣑编号点ࠫ

Ā䘰回修改ā，进入Ā待修改业࣑ā⧟节ਾ方能修改Ǆ仓

仓

 

 

4．Āᐢ提交业࣑ā菜单˖显示ᐢ㓿提交ᡀ࣏的业࣑记录，选中相ᓄ记录，

点ࠫĀਆ消提交˄ߢ↓˅ā，ਟ以将ᣕ销业࣑䘰回到Ā待提交业࣑ā⧟节Ǆ仓

点ࠫ亩目对ᓄ的业࣑编号，ਟ打印相关预㓖单Ǆ仓

 

仓

5．Āᐢ完ᡀ业࣑ā菜单˖将显示ᐢ㓿提交ᡀ࣏并且䍒࣑处ᐢ㓿完ᡀᣕ销的

业࣑Ǆ仓
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仓

6．Ā失䍕业࣑ā菜单˖将显示ᐢ㓿提交ᡀ࣏但因ᣕ销手续н合规被䍒࣑处

䘰回的业࣑Ǆ仓

仓

4.8 日常᡹销 

点ࠫǏ日常ᣕ销ǐ，进入日常ᣕ销界面Ǆ 

 

第一↕˖选择部门亩目 

点ࠫĀ部门਽〠/亩目编号ā列中的增࣐˄+˅按钮，选择亩目㓿费Ǆ 
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在亩目㓿费页面к显示ࠪ本人负䍓的全部亩目清单，选择需要ᣕ销的亩目

㓿费Ǆ 

 

第Ҽ↕˖填写ᣕ销内容 

点ࠫĀᣕ销内容ā列中л的增࣐˄+˅按钮，填写要ᣕ销的内容Ǆ 

 

按照ᣕ销发票种类填写Ā关键ᆇ摘要āǃĀ单据数āǃĀ金额āǄ 

 

填写完毕ਾ点ࠫĀ保ᆈ并返回к一页ā返回到日常ᣕ销页面Ǆ 
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若䘈ᴹӾн਼亩目㓿费的ᣕ䍖内容，ਟ在л一行Ā部门਽〠/亩目编号ā和

Āᣕ销内容ā列л点ࠫĀ+ā，填写新的ᣕ销亩目和ᣕ销内容Ǆ 

 

第й↕˖指定支付方式 

亩目㓿费和ᣕ销内容填写确认无误ਾ，点ࠫĀл一↕˄填写支付方式 ā˅，进

入填写支付方式界面Ǆ 

 

在支付界面中，ਟ以选择ߢ暂付ǃ对ޜ转䍖以及个人ᣕ销等方式Ǆᣕ销代

发的费用ਟ选择本人或亩目负䍓人的银行卡，也ਟ以选择校内ަ他教师的银行卡

中˄输入职ᐕ号ǃ银行卡号 Ǆ˅ 

 

点 Ǐࠫ新增ǐ按钮ਟ新增支付方式，点 Ǐࠫ删除ǐ按钮ਟ删除䈕笔支付信息， 

点ࠫǏߢ暂付ǐਟ对ߢ相਼亩目л的暂付款Ǆ  
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Ā网银对ޜā方式一般用于对外单ս转䍖，Ā对方银行āᓄ填写对方开户行

完整准确的਽〠，如对方单ս਽〠ǃ所在省ᐲǃ银行਽〠和帐号等信息Ǆ 

Ā网银对私ā方式只支持给ާᴹ职ᐕ编号的校内人员转䍖，无职ᐕ编号及校

外个人转䍖ਟ填写在Ā网银对ޜā方式中，Ā对方单ս˄职ᐕ编号 ā˅输入对方个

人姓਽Ǆ 

选择完ਾ，点ࠫĀл一↕ā 

 

第四↕˖提交审Ṩ预㓖 

点ࠫĀл一↕˄提交审Ṩ预㓖 ā˅Ǆ 

 

第五↕˖确认预㓖 

ṩ据提示确认提交，系统将显示日常ᣕ销单，请Ṩ对相关ᣕ䍖信息Ǆ 
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第ޝ↕˖打印日常ᣕ销单 

单ࠫ浏览器菜单Ā文件ā→Ā打印ā即ਟ打印ᣕ销单Ǆ 

 

若暂时н能打印，需要打印时ਟ到Ǐᡁ的亩目ǐ中Āᐢ提交业࣑ā找到䈕笔

业࣑，点ࠫĀ业࣑编号ā，系统即ਟ显示并打印Ǆ  

打印完ᡀਾ点ࠫĀ返回首页ā，进行ަ它操作Ǆ 
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4.9 差旅费᡹销 

点ࠫǏ差旅费ᣕ销ǐ，进入差旅费ᣕ销界面Ǆ 

 

第一↕˖指定部门亩目仓

点ࠫ亩目਽〠˄+ ，˅进入亩目਽〠界面，选择差旅费ᣕ销亩目Ǆ 

第Ҽ↕˖填写ᣕ销内容仓

填写ࠪ差人姓਽ǃ职别ǃࠪ差һ由ǃࠪ差地点ǃࠪ差日期˗城ᐲ间交通费ǃ

ᐲ内交通费ǃտ宿费ǃ会议˄会࣑˅费ǃަ他费用处填写票据张数和金额Ǆ 
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第й↕˖填写支付方式仓

信息填写完毕ਾ，点ࠫĀл一↕˄填写支付方式 ā˅，ਟ以选择支付方式Ǆ操

作方法о日常ᣕ销一㠤Ǆ 

 

第四↕˖提交审Ṩ预㓖仓

单ࠫĀл一↕˄提交审Ṩ预㓖 ā˅按钮ਟ以提交Ǆ仓
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仓

第五↕˖确认预㓖仓

䇮置方法оĀ日常ᣕ销ā操作一㠤Ǆ仓

第ޝ↕˖打印差旅费ᣕ销单仓

单ࠫ浏览器菜单Ā文件ā→Ā打印ā，即ਟ打印单据Ǆ 
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若暂时н能打印，需要打印时ਟ到Ǐᡁ的亩目ǐ中Āᐢ提交业࣑ā找到䈕笔

业࣑，点ࠫĀ业࣑编号ā，系统即ਟ显示并打印Ǆ  

4.10 借款 

点ࠫǏ借款ǐ，进入借款界面Ǆ 
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第一↕˖填ᣕ借款内容 

在Ā亩目āਾ点ࠫĀ+ā选择亩目，填写相ᓄ的借款金额ǃ用途ǃ预ߢ䍖日

期ǃ借款䍓任人ᐕ号等信息Ǆ 

 

第Ҽ↕˖填写支付方式仓

填写完ਾ点Āл一↕ā选择支付方式Ǆ 

 

第й↕˖提交审Ṩ预㓖仓

点ࠫĀл一↕˄提交 ā˅，提交预㓖Ǆ 

 

第四↕˖打印借款单仓

单ࠫ浏览器菜单Ā文件ā→Ā打印ā，即ਟ打印单据Ǆ 
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若暂时н能打印，需要打印时ਟ到Ǐᡁ的亩目ǐ中Āᐢ提交业࣑ā找到䈕笔

业࣑，点ࠫĀ业࣑编号ā，系统即ਟ显示并打印Ǆ 

4.11 资料提交  

网кᣕ䍖完ᡀਾ请于 详 天内携带签完ᆇ的ᣕ销单ǃ票据ǃ相ᓄަ它资料䘱

㠣䍒࣑处ᣕ䍖窗口Ǆ系统原则кਟ当天࣎理当天生ᡀ的单据，单据收ਆᴹ效期Ѫ

自生ᡀ日的第Ҽ天起算的 7 个自然日,逾期网к预㓖将自ࣘ失效，并䘰回到Ā待

修改业࣑ā中Ǆ仓

䍒࣑处将在仓详仓个ᐕ作日内˄暂定˅完ᡀᣕ䍖业࣑，对未通过审Ṩ的ᣕ䍖业

将通知ᣕ䍖人员Ǆ仓仓࣑
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第ˑ章 网上查询系统 

网к查询ѫ要包括个人亩目ǃ个人收入ǃ来款信息和ᣕ销款信息Ǆ 

点ࠫ䍒࣑信息ᒣਠ页面к的Ǐ网к查询ǐ，进入网к查询系统Ǆ查询界面中

к面部࠶Ѫѫ菜单，中间部࠶Ѫ快捷方式，л面部࠶Ѫ查询内容显示窗口Ǆ 

 

5.1 个人项目查询 

在亩目ਣ侧ਟ点ࠫ查看䈕亩目的往来款ǃ收支金额ǃ科目汇总和额度等Ǆ   

或者通过Ǐ个人亩目ǐ菜单进行更䈖尽内容的亩目㓿费查询Ǆ 
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5.2 个人收入查询 

在快捷菜单Āᡁ的ᐕ资ā或Ǐ个人收入ǐѫ菜单中ਟ查询ᐕ资明细ǃޜ〟金

明细及教ᐕᒤ度收入汇总等信息Ǆ 

 

 

 

5.3 来款信息查询 

在Ǐ来款信息ǐ中ਟ以查询个人来款等信息Ǆ 
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5.4 ᡹销款信息查询 

在Ǐᣕ销款信息ǐ中ਟ查询个人网кᣕ销款网银对私信息Ǆ 

 

 

5.5 领导角色查询 

查询系统除Ѫ在校教ᐕ提供个人䍒࣑信息查询服࣑外，䘈Ѫ各部门负䍓人

提供了部门䍒࣑信息查询服࣑˄需䍒࣑处授ᵳ˅，便于领导能够及时掌握本部门

的䍒࣑收支状况及教ᐕ收入ǃ学生缴费等情况Ǆ 

进入查询系统ਾ，部门负䍓人使用Ā教ᐕ角色ā查询个人䍒࣑信息，࠷换

到Ā领导角色āਾ即ਟ查询本部门的䍒࣑信息Ǆ 

 

 

5.5.1仓部门䍒࣑信息仓

ѫ要包括部门收入支ࠪ汇总ǃ部门收入支ࠪ明细ǃ亩目超支统䇑ǃ部门明

细䍖ǃ部门往来款˄借款˅ǃ部门亩目汇总查询ǃ部门亩目信息查询等Ǆ 
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5.5.该 部门教职ᐕ信息仓

ѫ要包括部门教ᐕ人员信息ǃ教ᐕᐕ资信息ǃ教ᐕ亩目信息等Ǆ 

 

 

5.5.详 部门学生信息仓

ѫ要包括部门学生学ᵲ费信息ǃ⅐费情况统䇑ǃ收费情况统䇑ǃ学生信息

检索等，䈕信息查询ѫ要供各部门领导使用Ǆ 
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第˒章 学生网上缴费系统 

学生网к缴费系统是䪸对本校学生在网к缴纳学费的收费系统，学生ਟ以随

时随地通过本系统缴纳学费，并能够ᇎ时查询学费⅐费ǃ缴费情况Ǆ仓

目前学生ਟ以使用建行卡进行网к缴费Ǆ仓

6.1 系统登录 

登录校园信息门户→䍒࣑系统→统一支付ᒣਠ˄即学生网к缴费系统 Ǆ˅或

者进入青海师范大学䍒࣑处网站˄h货货责闭//cwc.qh次质.ed质.c次˅,点ࠫĀ学生网к

缴费ā，学生进入网к缴费系统Ǆ仓

仓

1.仓系统信息仓

在系统登录界面ᐖ侧ਟ以看到重要提示ǃ系统ޜ告等信息，点ࠫ标题ਟ以

查看相关信息Ǆ仓

该.仓系统登录仓

输入用户਽ǃ密码ǃ验证码ਾ，点ࠫĀ登录ā按钮，进入系统Ǆ仓

提示闭仓

1˅用户਽ǃ密码均Ѫ学生学号，验证码н区࠶大小写Ǆ仓

该˅਼一浏览器਼时只能进行一个人缴费Ǆ若需要缴纳第Ҽ个人的费用，请

在第一个人缴费完ᡀਾ点ࠫ䘰ࠪ登录按钮或关䰝浏览器，重新登录缴费Ǆ仓

详˅首⅑登录请࣑必Ԅ细阅读系统ޜ告ǃ操作指南，了解缴费流程及相关注
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意һ亩Ǆ仓

4˅个人密码修改请登录校园信息门户进行修改，并牢记密码Ǆ仓

6.2 个人信息确认 

系统登录ਾ，会显示个人信息页面Ǆ包括学号ǃ姓਽ǃ院系ǃ班㓗等信息Ǆ

请确认学号ǃ姓਽ǃ身份证号等个人信息无误ਾ再进行缴费Ǆ仓

在缴费过程中确保菜单栏л方的当前用户信息无误Ǆ仓

仓

仓

6.3 缴费 

第一↕˖⅐费查询仓

点ࠫǏ缴费ǐ按钮，系统显示ާ体的⅐费信息，确认⅐费信息无误，选择缴

费学ᒤ，点ࠫĀл一↕ā，选择ާ体的缴费亩目Ǆ仓

仓仓

第Ҽ↕˖选择缴费亩目仓

仓 选择需要缴费的收费亩目Ǆ仓
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仓

第й↕˖确认缴费信息仓

在确认缴费信息无误ਾ，点ࠫĀ中ഭ建䇮银行āǄ仓

仓

仓

第四↕˖确认缴费金额仓

仓

第五↕˖选择缴费方式仓

进 入 建 䇮 银 行 收 银 ਠ ᒣ ਠ ਾ ， 请 确 认 支 付 ᒣ ਠ 网 址

h货货责账闭//ib账bj账货a败.ccb.c财欠.c次仓无误，支付金额о系统金额无误，商户਽〠Ѫ˖

青海师范大学Ǆ按网к银行操作↕骤进行支付Ǆ仓
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网к缴费ᒣਠ目前支持建行卡(н含信用卡˅缴纳学费ǃտ宿费Ǆਟ使用网

к银行或银行卡号˄䍖号˅和短信验证码支付Ǆ仓

1.仓网к银行支付仓

若开通了网к银行，请按网к银行支付↕骤进行支付Ǆ没ᴹ网к银行的需

提前到银行开通网к银行Ǆ仓

仓

该.仓䍖号支付(银行卡号+短信验证码)仓

持ᴹ建行活期储蓄卡的学生，通过输入䍖号和手机短信验证码完ᡀ支付Ǆ

银行卡没ᴹ短信通知的需提前到银行完善个人信息，登记手机号Ǆ仓

仓

第ޝ↕˖缴费结果查询仓

缴费完ᡀਾ，系统会显示缴费结果处理信息Ǆ仓
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支付ᡀ࣏മ示˖仓

仓

仓 支付失䍕മ示˖仓

仓

如支付失䍕，请确认银行卡是否ᐢ扣款，若ᐢ扣款，系统会在 1-该 个ᐕ作

日恢复䈕䇒单Ǆ如未扣款请继续缴费Ǆ仓

6.4 交易记录查询 

点ࠫǏ交易记录查询ǐ按钮，ਟ以查询在䈕系统中进行的所ᴹ交易Ǆ仓仓

仓

在查询信息栏中输入䇒单日期ǃ䇒单号，选择䇒单状态，点ࠫĀ确认ā按

钮，ਟ以查询ާ体的䇒单信息Ǆ点ࠫ䇒单信息ਣ侧的Ā明细ā链接ਟ以查询䈕䇒

单ާ体的缴费亩目Ǆ仓

仓
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6.5 收费单查询 

点ࠫǏ收费单查询ǐ按钮，ਟ以查询শᒤ学费缴费情况，䈕信息显示শᒤ

学费缴费情况，н限制只是通过本系统缴费Ǆ仓

仓

点ࠫ收费单信息ਣ侧的Ā明细ā链接，ਟ以查询ާ体的缴费明细Ǆ仓

仓

6.6 缴费注意џ项 

1.仓缴费时享通过䍒࣑处网站链接进入或直接输入系统地址，并确认缴费网

站地址˖h货货责闭//cw责货.qh次质.ed质.c次/wy账f仓仓

该.仓银行交易完ᡀਾ，如缴费失䍕，请到网к银行查询银行卡是否ᐢ扣款，

如ᐢ扣款࠷य重复缴费，系统会在 1-该 个ᐕ作日恢复↔交易仓

详.仓除了银行缴费界面外，本系统н需要学生输入银行信息，银行缴费系统

也н会要求学生升㓗银行密码等信息Ǆ请य将个人银行信息䘿露给他人Ǆ仓

4.仓Ѫ确保个人信息安全，缴费完ᡀਾ点ࠫ䘰ࠪ登录按钮或关䰝浏览器Ǆ仓

5.仓缴费按学ᒤ亪序进行，原则к是在к一学ᒤ费用交清的情况л才能缴纳

л一学ᒤ的费用Ǆ 

6.仓ᒣਠ缴费金额Ѫ全额缴纳˄学费+տ宿费 ，˅提前将ᓄ缴的费用足额ᆈ入

自ᐡ的银行卡Ǆ



青海师范大学䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠ用户使用指南˄2015 版˅ 

 36 

附录  常见问题解答 

1.仓网кᣕ䍖系统的登录䍖号和密码是什么？仓仓

网кᣕ䍖系统用校园网信息门户单点登录，教职ᐕ的登录䍖号是职ᐕ号，

密码是使用信息门户ᒣਠ的密码ǄѪ保证信息安全，请及时更改初始密码，਼时

定期更换密码Ǆ仓

该．登录网кᣕ䍖系统ᓄ使用哪种浏览器？仓仓

Ѫ了尽䟿降վ兼容性䰞题带来的影响，使用本系统最好采用如л配置的䇑

算机˖仓

操作系统˖上i次d财w账仓7仓分P1仓仓

浏览器˖IE8.0 浏览器ǃ详60 浏览器等仓

显示࠶辨率˖1该80*800 及以к仓

详．如何查看当前ᣕ销单的处理状态已仓

在Ǐ网кᣕ䍖系统ǐ→Ǐᡁ的亩目ǐл的Āᐢ提交业࣑āǃĀᐢ完ᡀ业࣑āǃ

Ā失䍕业࣑ā菜单л查看Ǆ仓

4．校外人员和学生能否使用网кᣕ䍖系统？仓仓

䍒࣑网к综合服࣑ᒣਠ仅能通过校园网䇯䰞，且只ᴹ教职ᐕ通过职ᐕ号登

录Ǆ如需校外进行䇯䰞，参㿱网络管理中心ѫ页к的 有P送仓操作方法Ǆ校外人员

和学生н能使用网кᣕ䍖系统Ǆ仓

5．ᣕ䍖时使用的银行卡ᴹ何规定？仓仓

校内教职ᐕ统一使用建行ᐕ资卡，校外人员允许使用ަ他银行卡，但必享

䈖细填写开户行਽〠ǃ䍖号等信息Ǆ仓

6．如果一张发票或一笔费用要Ӿ多个㓿费亩目中支ࠪ，ᓄ䈕如何࣎理？仓仓

一⅑申ᣕਟ以使用多个亩目㓿费，但一笔费用或一张发票只能Ӿ一个亩目

㓿费中支ࠪǄ仓

7．如修改了ᣕ销单，是否需要重新打印？仓仓

ᣕ销内容ᴹ修改，需要重新打印Ǆ仓

8．网кᣕ䍖ᴹ什么优势？仓
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网кᣕ䍖是一种非面对面的业࣑࣎理方式，您只要在网к进行预㓖ਾ将ᣕ

䍖资料交到䍒࣑处，无享在ᣕ䍖⧠场等候，䘉将ᴹ效节省您的时间，且ᣕ䍖过程

中无⧠金往来，您的持ᐱ风险也将大幅降վǄ仓

9．何时何地ਟ以进行网кᣕ䍖预㓖？仓

任何ᴹ网络的地方均ਟ进行网кᣕ䍖预㓖˄ޜ࣎室ǃ教室ǃ家庭 ，˅随时ਟ

以预㓖Ǆ非校园网网络，请使用网络中心 VPN 服࣑，相关疑䰞请咨询网络中心Ǆ 

10．网к预㓖ਾ䘈需要࣎理什么业࣑吗？仓

当您预㓖ᡀ࣏之ਾ，按原审签流程进行审批签ᆇ，将您的ᣕ销单据及相关

材料䘱㠣䍒࣑处即ਟǄ 

11．如果ᴹ票据н符合ᣕ销规定䈕怎么࣎？仓

н符合要求的原始票据会被࠶离ࠪ来，在ᣕ䍖完ᡀਾ返䘈给您，最终ᣕ销

金额以䍒࣑处ᐕ作人员的Ṩ算结果Ѫ准Ǆ仓

1该.仓外汇业࣑也ਟ以进行网кᣕ䍖吗？仓

由于结算䍗ᐱ的限制，外汇业࣑并н䘲用于网кᣕ䍖流程Ǆ您ӽ需要到⧠

场࣎理Ǆ仓

1详.仓Ѫ什么负䍓人的亩目在预㓖ᣕ销页面找н到？仓

ᴹਟ能䈕亩目因ᆈ在借款或ަ他原因ᐢ被䍒࣑人员䇮置Ѫ冻结状态Ǆާ体

һᇌ请о䍒࣑处联系Ǆ仓

14.仓ᣕ销版面费需提供什么材料？仓

ᣕ销版面费时必享䱴带版面费通知，通知к享标明收费标准Ǆ版面费ṩ据

н਼㓿费卡提供的预算亩目选择填入ޜ࣎费ǃ业࣑费或者ࠪ版等һ࣑费Ǆ仓

15.仓亩目如果授ᵳ给他人，个人䍒࣑信息是否会泄露？仓

亩目负䍓人进行授ᵳਾ，被授ᵳ人只能进行被授ᵳ亩目的网к预㓖ᣕ䍖ᐕ

作，但是无法查询所ᴹ亩目明细䍖，也无法看到授ᵳ人个人䍒࣑信息Ǆ仓

16.仓学生网к自ѫ缴纳学费和տ宿费的网址是多少？仓仓仓

方式 1˖通过学校ѫ页˄h货货责闭//www.qh次质.ed质.c次˅的Ā信息门户ā→Ā䍒

系统ā→Ā统一支付ᒣਠā进入缴费系统Ǆ仓࣑

方式 该˖通过学校䍒࣑处ѫ页˄h货货责闭//cwc.qh次质.ed质.c次˅的Ā学生网к缴

费ā进入缴费系统Ǆ仓
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17.仓网к缴纳学费ǃտ宿费等费用一定要开通网к银行吗？仓

网银支付只是ަ中的一种支付方式Ǆ如果没ᴹ网к银行䘈ਟ以选择Ā䍖号

支付ā方式Ǆ仓

网к缴费ᒣਠ目前支持建行卡(н含信用卡˅缴纳学费ǃտ宿费Ǆਟ使用网

к银行或银行卡号˄䍖号˅和短信验证码支付闭仓

1˅网к银行支付˖若开通了网к银行，请按网к银行支付↕骤进行支付Ǆ

没ᴹ网к银行的需提前到银行开通网к银行Ǆ仓

该˅䍖号(银行卡号)+仓短信验证码支付˖持ᴹ建行卡的学生，通过输入䍖号

和手机短信验证码完ᡀ支付Ǆ银行卡没ᴹ短信通知的需提前到银行完善个人信

息，登记手机号Ǆ仓

18.仓收费ᒣਠ支持哪些种类的银行卡？仓仓

目前ᡁ校的收费ᒣਠ支持建䇮银行卡˄н含信用卡 Ǆ˅仓

19.仓ᡁ没ᴹ银行卡怎么操作？仓

ਟ以去建行营业঵࣎理，并࣎理网к银行的手续Ǆ或者ਟ以借用家庭ᡀ员

的网银进行支付Ǆ仓

该0.仓ᡁᴹ银行卡但未开通网银怎么操作？仓

持本人身份证和银行卡到就近的建行营业঵࣎理Ǆ仓

该1.仓缴费完ᡀਾ，如何确认自ᐡ缴费ᡀ࣏？查н到缴费记录如何处理？仓

缴费完ᡀਾ，在Ā交易记录查询ā和Ā收费单查询ā菜单中均ਟ查看缴费

情况Ǆ仓

该该.仓通过网к缴纳学费和տ宿费ਾ，票据怎么领ਆ？仓仓 仓

网к缴费数据将在ᴸᓅ缴费结束ਾ统一对䍖ǃ统一处理ǃ统一打印票据，

预䇑⇿ᴸ 10 日ᐖਣ将кᴸ票据发放到各院系，由院系负䍓发放给学生Ǆ仓

该详.仓网к缴费时是否必享使用学生本人的银行卡？仓

凡是ᐢ符合Ā网к支付ā要求的建行卡，都ਟ以代Ѫ࣎理缴费Ǆ仓

更多䰞题解答请登录䍒࣑处网站查阅Ǆ仓

仓


