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一卡通项目经费管理系统


一卡通项目经费管理系统

网上平台

使用手册
前   言

一卡通项目经费管理系统（网上平台），主要为校园卡持卡人建立与经费项目的关联，提供网络化的查询与管理功能。

主要包含以下重要功能：

1、查询本人当前关联项目的项目余额和可用余额情况，查询本人以前关联过的项目。

2、授予经办人用款权限，查询经办人用款明细。
3、为项目指定经费管理员，查询管理员、经办人等授权情况。
4、查询项目中各预算项的使用情况与明细情况。
5、为项目建立子项目，为子项目设置详细的预算控制方案。
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一、登录系统
登录财务处网上高级管理平台网站 (http://cwcx.zju.edu.cn) ，输入用户名(校园卡上的工号/学号)、密码、附加码，点击【登录一卡通项目经费管理系统】
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二、查看本人关联的项目情况
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登录系统后，可以查看本人当前关联的项目和曾经关联的项目。
【当前关联的项目】即当前可用的授权。
身份类型，项目的授权类型，包括负责人、管理员和经办人三种。

负责人：项目的负责人，包含对该项目所有的查询权限及管理控制权限。

管理员：项目的经费管理员，包含对该项目的所有查询权限和部分管理权限。

 经办人：在允许的用款限额和期限下，执行多次用款业务。
项目余额，主项目的项目余额，只有当前项目为主项目，并且身份为负责人或管理员才能查看项目余额。若项目为子项目，或者身份类型为经办人，则无权查看项目余额。
可用余额，在授权范围内，还可用款数。计算方法如下：

如果为主项目，可用余额=项目余额-所有隶属于该项目的所有有效子项目的可用余额；

如果项目为子项目，可用余额=授权预算指标-实际已用金额-保留或冻结金额；。
【曾经关联的项目】即以前曾经拥有过、当前不可用的授权。主要包括授权已用、授权撤销、授权过期三种授权状态。
授权已用：针对经办人，在授权期限内使用完额度后，授权即失效。

授权撤销：授权人直接收回被授权人的权限。

授权过期: 授权已经超过了授权允许使用的截至日期。主要针对经办人权限，负责人或管理员在授于经办人权限时，需要设置经办人用款的截止日期，如果经办人未在规定时间内办理用款业务，届时系统将自动收回用款的权限。
对于“曾经关联的项目”，可以知道以前有这个授权，而现在这个授权已经失效。但不能对该授权进行任何的明细查询和管理控制。

对于“当前关联的项目”，用户可以在合理的权限范围内，进行相关的明细查询与管理控制。方法：选择一个项目，点击【项目查询与管理】进入即可。

三、项目查询与管理
项目查询与管理主要提供项目授权明细情况查询、用款明细情况查询、预算指标执行情况查询、每个预算项的执行明细情况查询等相关查询功能，设置经办人用款权限、设置主项目的经费管理员权限、设置子项目的负责人及管理员权限、为主项目划分子项目、给每个子项目设置不同的预算指标等相关管理权限。
具体分为“项目查询操作”和“项目管理操作”，其中查询操作包含授权信息查询、用款情况查询、预算执行查询，管理操作包含项目经办授权、项目管理授权、下级项目管理。
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各种身份类型对应的相关权限：
1、 负责人：如果该项目为主项目，则拥有所有权限；如果为子项目则拥有除【下级项目管理】以外的所有权限。

2、 管理员：如果该项目为主项目，则拥有除【项目管理授权】外所有权限；如果为子项目，则拥有除【项目管理授权】和【下级项目管理】以外的所有权限。

3、 经办人：只有【用款情况查询】权限，而且只能查询本人在当前项目下用款情况。
	身份类型
	项目类型
	授权信息查询
	用款情况查询
	预算执行查询
	项目用款授权
	项目管理授权
	下级项目管理

	负责人
	主项目
	√
	√
	√
	√
	√
	√

	
	子项目
	√
	√
	√
	√
	√
	×

	管理员
	主项目
	√
	√
	√
	√
	×
	√

	
	子项目
	√
	√
	√
	√
	×
	×

	经办人
	主项目
	×
	√
	×
	×
	×
	×

	
	子项目
	×
	√
	×
	×
	×
	×


（一）项目查询操作
一）授权信息查询
查询当前项目相关的授权信息，包括负责人、管理员和经办人的授权。

[image: image4.png]A —FiER A S RTWRE—IA A FIRERE - Microsoft Internet Explorer

€] http:/7192.168.0.152:8080 ki fcont/grmtqury. sp

—FEREZBEEERS

[RERREAEME]  —FiES A5 0005092503000 )

& F g [20087] BERATLS

[sEE AR (= |

BRES BEBRA E-ZN 2L IR | REAREE ®’E  REEN BE
12002 52 00021) WL GOOD) 20080731 200B-08-31 000 BRER

11935 4 00014) WL EO0D) 20050728 2013-07-31 00,00 BEER
et 3 (B000) (svrER) 2008-07-28  2098-12-31 - BREE





默认情况下，系统将查询当前年度的当前有效授权。用户可以根据需要自定义查询，选择查询年份、被授权人工号、授权人工号、授权日期、是否包含无效的授权等信息。
二）用款情况查询
     查询项目的用款明细情况。
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系统默认查出当前年份的用款，如果是负责人或管理员的身份进入，系统将查出所有的用款信息；如果是经办人身份进入，系统只查出本人的用款信息。

用户可以根据实际需要选择年份，查询特定年份的用款情况。

如果是项目负责人或管理员，还可以在“经办人姓名”处输入需查询的经办人姓名，只查询某个经办人的用款明细。如果以经办人的身份进入，系统将查出本人的用款信息，而且不允许用户自行填写其他经办人姓名，查询他人的用款信息。

如果当前项目为主项目，默认查询该项目含所有子项目在内的所有明细用款情况。用户可以选择“项目类型”下拉菜单，选择某一子项目，查询该子项目的所有用款信息。其中“0-默认项目”查询的用款信息分以下两种情况：如果当前项目是主项目且未建立子项目，则查询的结果与汇总项目查询的结果一样；如果当前项目是主项目且建立了子项目，则查询的结果是除其他所有子项目以外、在主项目上直接发生的用款信息。
上述所有的查询结果均可通过页面上端的“输出Excel文件”输出保存。
三）预算执行查询
如果该项目关联了预算模板，用户可以查询预算的执行情况和各预算项执行的明细情况。对于未设置预算模板的项目，本功能不可用，系统将直接报出“未关联预算模板”。
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预算执行情况查询: 如上图，系统已查询出项目各预算项的控制方式（不控制，可以超支而且不做超支警告；警告提示，可以超支而且在超支时做警告提示；禁止超支，严格按照预算执行，不允许超支），预算指标金额、实际使用金额、保留或冻结的金额、可用余额及执行进度。
为方便查询各级预算项的执行情况，可以点击图示中“+”“-”符号，可以展开或收缩各级预算项。如图所示。
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预算执行明细查询：如果该项目为主项目，系统默认也将其所有子项目的执行明细汇总查询出来。如果该主项目建立了子项目，用户可以选择查询左侧的下拉菜单，选择某一子项目，查询该子项目的预算执行情况。点击图中的预算项名称，查询出该预算项执行明细情况（含预算指标调整情况）。点击某预算项的预算指标金额，查询出预算调整明细情况。点击某预算项实际使用金额，查询出该预算项的实际支出明细情况。所有的查询结果均可通过页面上端的“输出Excel文件”输出保存。
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查询结果如下图。
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(二)项目管理操作
四）项目经办授权
本功能提供给项目负责人或管理员授予或收回他人经办人权限。

此处授权额度为授权截止日期前可以办理业务的累计金额上限，如需控制预算使用方向，请建立子项目进行分级管理。
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授权：由项目负责人或管理员授予他人经办人权限。

在某人的前一个授权被撤销或失效之前，系统不允许再次对此人进行授权。如果要修改授权额度或截止日期，请先撤销前一个授权，再重新授权。
授权时注意，如果某人已经是该项目的负责人或管理员，则不需要再设置经办人角色。系统认为负责人与管理员办理业务均不受用款截至时间和单次用款额度的限制。
【被授权人工号】：两种方案均可输入工号。

方案一、手工填入被授权人工号（或学号）：在栏目里输入工号，如果工号合法，鼠标点击空白处，系统会显示出姓名供用户核对。
右边的“自动添加到项目组成员列表”选项，可以将被授权人在获得经办人权限的同时，添加到该项目组中，成为项目组成员，方便管理。

方案二、从项目组成员列表中选择输入：点击右边的“从项目组成员中选择”按钮，系统将列出当前项目中的组成员，用户选择其中一个即可。

【授权额度】：经办人办理用款业务时的用款上限金额。

【授权截止日期】：即经办人用款的期限，经办人不管在此日期前是否有用款记录，过了该日期后，系统将自动收回用款权限。点右边的“选择日期”，就可以设置授权截止日期。

设置好以上信息，点击【确定】，即可完成授权。
撤销授权：用户可以根据实际需要收回授权。
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如图，点击最有边“撤销授权”列中的“×”，即可撤销经办人权限。
五）项目管理授权
本功能提供给项目负责人授予或收回他人管理员权限，主项目负责人授予或收回他人子项目负责人的权限。
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不管是主项目还是子项目，一般都应该有负责人和管理员。
主项目负责人由财务处专门指定，只能由财务处更改授权。本操作不提供主项目负责人的授权管理功能。
子项目负责人由主项目负责人或管理员在申请子项目时指定，主项目负责人随时可以更改子项目负责人的授权。子项目负责人不允许自行将自身的子项目负责人权限授与给他人，如有需要，请联系主项目的负责人授权。如果既拥有子项目负责人权限，也拥有主项目负责人的权限，那么可以将子项目负责人权限改授他人。

主项目管理员可以财务处指定，也可以主项目负责人指定，主项目负责人随时可以修改管理员授权；
子项目管理员可以由主项目负责人指定，也可以由子项目负责人指定，他们都可以随时修改授权。
用户可以根据实际情况只设置负责人而不设置管理员。如果需要负责人和管理员，每个项目最多只能有一位负责人和一位管理员，如果当前项目已经存在负责人或管理员，那么再次给他人授予相同权限时，系统将收回原先负责人或管理员的权限。例如，张三拥有某项目的管理员权限，现负责人给李四授予管理员权限，那么，李四成为该项目的新管理员，张三的管理员权限将自动收回。
对于同一个项目，一个人只能拥有“经办人”、“管理员”、“负责人”三种角色中的一种，如果当前为经办人，那么可以授予“管理员”或“负责人”权限，同时，原有的“经办人”权限自动收回；如果当前为“管理员”，则不能再授予“经办人”权限，但可以授予“子项目管理员”的权限，同时将自动收回原有的“管理员”权限；如果当前为“负责人”，那么不允许再授“管理员”或“经办人”权限。
授权操作：进入“项目管理授权”模块后，系统列出该项目当前的负责人和管理员以及项目状态。如果项目为主项目，系统还将列出所有的附属子项目供用户授权管理。
项目状态包括“正常”和“已关闭”。“正常”表示该项目为可用状态，可以进行授权管理；“已关闭”表示该项目当前处在不可用状态，不允许进行授权管理，另外，如果主项目为不可用，那么其所有的子项目不管是否被负责人或管理员手工关闭，均为不可用。
【被授权工号】处手工输入或者在“从项目组成员中选择”列表中选择工号。

【授权管理类型】选择“子项目负责人”或“经费管理员”，一次授权只能选择授予其中一项。
 填写好工号及授权类型后，点击【确定】即可完成授权。
收回授权：本功能直接撤销管理员而不授予新管理员。

本功能只能撤销管理员权限，不能撤销子项目负责人权限，如果要撤销原子项目负责人，请务必指定新的子项目负责人。
本功能只能撤销项目状态为“正常”的项目的管理员权限。如果允许撤销，系统会在管理员姓名后面显示“×”。撤销时，点击该“×”即可完成权限撤销。
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六）下级项目管理
为方便预算控制，实行更严格的预算控制，可以在主项目的基础上建立多个子项目，并给每一个子项目做预算，控制每个子项目的用款总额。为简化项目管理的层次，系统要求只有主项目能建立子项目，子项目本身不能再建立下一级子项目。为严格控制权限，只有主项目的负责人或管理员才能进入下级项目管理。

进入“下级项目管理”模块后，系统将列出所有当前有效的子项目。
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操作：
1、 新增子项目：
1.1 主项目关联了预算模板：关联预算模板的项目，用款时不仅需要控制经费总额度，还要求按各预算项进行分类别控制。
在【操作类型】中选择“新增子项目”，系统将列出主项目的预算项模板。

填写【子项目名称】，【负责人工号】，在列出的各项预算项中填写“修改后授权金额”，系统将自动算出该子项目的“经费总额度”。填写完成后，点击【确定】完成子项目的建立。
注意：子项目的授权金额将直接从主项目相应的预算项额度中扣除，减少主项目的可用余额。

[image: image14.png]#= e DRen~| & % Daree]

W & o —rmmmesemzs vesmen | | B~ B - & - Bmme v GIa0 Y
—FERECEEERG
FFIRE-
CRUREEIE]  HMRIHEAR (185150-540401)
e TS
FREEH
SEALS MWRBAMAHIEE EFMEIRE ARSI
RERLT, REFT TERALE, BETTATRERSHSTENSH R
HHRRB HHRER EEREE  CRESE  AENSE BRERREE
oso1 [N 0.00 oo oo [ ]
= o = 0.0 0.0 R I — I
= osont TR 0.00 0.00 0.0
osoz0to 5T 0.0 o -oom
osoz0toe Y 0.00 0.00 0.0
osoz0i03 2 0.0 0.0 0.0
osoz0t04 in 0.00 0.00 0.0
osoz0ios R 0.0 0.0 0.0
osoz0t0s ETERASS 0.0 0.00 0.0
= ooz RS 0.0 0.0 51800
osozozo R 0.00 0 meem
osuzozo ENRI% 0.00 0.00 B I — i





主项目未关联预算模板： 

如果主项目未关联预算模板，那么选中“新增子项目”后，系统将提示“项目未关联预算模板，无法创建子项目”
2、 修改子项目：

1.1  主项目关联了预算模板：

   在子项目列表的“选择”栏内选定一个子项目，系统将调出该子项目的各项信息，除了负责人不可更改外，其他各项均可修改，授权金额直接写“修改后授权金额”即可，修改授权金额时，最低不可小于已使用金额，最高不可大于原授权金额与可追加金额之和。如预算项材料费初始为100元，需要改为300元，则直接填入300元即可。如果要更改负责人，请到“项目管理授权”模块操作。
填写好各项信息后，点【确定】保存即可。
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1.2  主项目未关联预算模板：

主项目未关联预算模板，无法创建子项目
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3、 关闭子项目：

如果项停止某子项目的用款业务，那么可以在子项目列表的“选择”栏内选定一个子项目，点击“关闭子项目”列中的“×”来关闭子项目。

子项目被关闭后，将不能再发生用款业务，其剩余的用款额度也将被主项目回收，增加主项的可用余额。
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四、基本信息维护
（一）修改系统登录密码
本功能修改系统登录密码，即修改网上登录本系统的密码。

请点击图中【修改登录密码】的按钮，输入原密码和新密码。如果原密码正确，则可以完成修改。如果您已忘记原密码，请直接到财务处申请修改密码。



（二）个人信息维护

本功能提供个人信息修改、挂失、经费支付密码修改功能。

点击主界面中的【个人信息维护】按钮，进入个人信息维护功能。
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1、 修改基本信息：

在上图界面，输入姓名、部门名称、身份证号、电话号码、E-mail号，点击【确定】，即可修改相应信息。

2、 挂失： 
如果需要校园卡挂失，请在【挂失】处勾选，并点击【确定】按钮，即可完成挂失。挂失后，本校园卡将不能在财务处做用款业务。此挂失功能仅针对计划财务处经费卡功能有效，校园卡的挂失，具体登陆网络与信息中心网站http://networking.zju.edu.cn/news_show.jsf?ids=959
本模块仅提供挂失功能，如果用户挂失后需要解除挂失，请直接到财务处申请办理。
3、 修改经费支付密码：

       如果需要修改经费支付密码，请点击图中【修改经费支付密码】的按钮，输入原密码和新密码。如果原密码正确，则可以完成修改。如果您已忘记原密码，请直接到财务处申请修改密码。

    系统默认在计财处办理业务时不需要输入经费支付密码。
点击“×”，


撤销授权








点击“+”“-”符号，可以展开或收缩各级预算项
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点击预算项名称，查询执行明细情况








点击预算指标金额，查询预算调整情况





点击实际使用金额，查询实际使用明细情况
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