
高级财务管理平台- 
综合信息门户使用指南 

----浙江财经大学东方学院计划财务部 

    本财务信息门户只有酬金申报预约、
个人工资酬金查询以及项目负责人查询
授权功能，无其他普通报销预约功能 



浏览器选择 

 建议使用IE10以上或者谷歌浏览器 
 用360等其他浏览器时，将浏览器改为极速
模式 



人员的确定 

 校内人员：工号、姓名、卡号（财务留存） 

 校外人员：身份证号、姓名、手机号、卡号、开

户行及支行 

 长期发放人员：常用发放名单维护，可加减使用 



个税的计算 

 校外人员发放金额按人员身份证号按月累计扣税，可登陆
信息门户进行税金测算 
 
 
 
 
 
 

 校内人员发放金额与工资课时酬金等累计后根据税法计税。 

 

 



操作流程 

 仅需要以下几步即可完成网上申报： 
         第一步：登陆 
      第二步：填写基本信息和发放信息 
     第三步：预约时间及记录预约号 

 
 校内劳务费录入系统后打印系统内“酬金申报预约单” 
 校外劳务费录入系统后打印“校外劳务发放表”并记

录系统内预约号。校外劳务发放表下载链接：
https://cwb.zufedfc.edu.cn/info/1020/1040.htm 

 所有劳务费纸质稿请经费审批人签字后提交计划财务
部。劳务费统一安排在每周的最后一个工作日发放。 
 

https://cwb.zufedfc.edu.cn/info/1020/1040.htm


 
 

 
 

进入计划财务部网站，选择网站右侧“高
级财务管理平台”栏目 

  



   
输入用户名、密码、验证码，进入财务信息门户 

初始用户名和密码是工号，若遗忘密码可以致电87571152

（9211152）陈老师修改） 



 

信息门户一键登录 



 

点击网上预约报账，进
入系统 



  



          填写前请仔细阅读注意事项 

请仔细填写：如****部门/分院***讲座费/评审
费等/2020年11月结算（预发）2020-2021学年
第1学期**学院教师课时费 
例：教务管理部院级第二批精品在线开放课程评
审费/ 2020年11月预发2020-2021学年第1学期
金融与经贸学院教师课时费 

请选择酬金申报 

经费项目编号 



 

校内人员或校外人员 

校内人员：课时费/工资薪金 
校外人员：校外劳务报酬 

自动根据上一页内容
转入 



 

目前系统支持单笔录入、常用名单录入、

excel表格导入、历史清单导入四种方式。 



  
    A.单笔录入：输入工号（证件号），
回车，系统自动带出姓名及人员类型等
信息。注意：新增校外劳务人员，必须
先进行校外人员信息维护（见第19页）。 

所填银行卡，归属银行
以及支行名称需准确。
卡号与卡主姓名相符 

必须与上一步
所选择的人员
类型一致，否
则无法保存 

回车后若未显示名字，
则新增人员；若跳出名
字后，银行卡号码未显
示，联系计划财务部
（9211152）更新卡号 



   
B.常用名单导入： 
常用列表应在“酬金信息维护”-“酬金
发放名单”中事先“添加组”，见21页。 
若已有常用列表名单，可选择导入-群组
选择-金额填写 



填好表格后，点击平台界面的【导
入】按钮，选择要导入的文件，在
界面成功打开后，点击【确定导入】
即可。 

C. Excel导入 
点击导出，即可导出excel模版； 
打开excel表格，将数据录入相
应的表格中，校外人员的证件
号码请录入工号列，新增校外
人员请提前维护。 



D.历史清单导入 
点击历史清单导入，系统能直接提取以
前填写的发放清单， 如图所示，选中
一条酬金发放记录，修改发放金额即可，
确认无误后，【提交发放清单】，系统
跳出提示，点击【继续】。 



预约时间： 
1.请选择校区  2.根据情况选择预约时间  
3.点击左下角的“预约” 



   生成预约单后，校内人员直接打印“酬金申
报预约单”、校外人员需打印校外劳务发放表
并在纸质稿上记录预约号。 

所有劳务费纸质稿请经费审批人签字后提
交计划财务部。 
 



申报单的修改、删除、重新预约 

 对于尚未办理申报业务的预约申报单，均可进行
修改、删除，以及重新选择预约时间、打印等操
作。 

 点击报销首页的下排相应按钮，即可进行相应操
作。 

 修改预约申报单时，不允许对项目编号，报销业
务大类、支付方式进行修改。如果以上三种情况
发生错误，只能删除预约单后，重新预约报销单。 
 



联行号，点击右侧，
可输入开户名称查询。

工商银行五角场支
行 ，如果不记得开

户行具体名称，只记
得”工商“五角场可
以输入：工商 五角

场，即可： 

 

校外人员信息维护： 
进入“酬金信息维护”——“酬金校外人员”——
“校外人员信息维护” 
校外人员没有工号，系统以证件号(身份证号、护照
号等)作为工号。对于系统已存在的人员系统会弹出
提示 
 

款项已垫付：“卡类型”选择“现金”；其他

选择“校外劳务卡”，在“银行账号”一栏输

入相应的卡号以及相应的开户银行（具体到支

行）； 
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