附件：
[bookmark: _GoBack]杭州师范大学钱江学院计财部微信公众号操作手册
一、关注公众号
微信搜索“杭州师范大学钱江学院计财部”公众号，或扫描下方二维码添加关注。
[image: ]
二、登陆
出现欢迎界面，点击下方“服务平台”，点击“财务查询”，跳出登录界面，输入工号和财务密码（密码为财务信息门户网站登录密码，即网上预约平台的登录密码，初始密码默认身份证后6位）。
[image: ]      [image: ]
点击“绑定”，进入翼财云网客户端首页面。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1227(20200912-145405).JPG]
三、功能介绍
1、工资查询功能（从2018年开始）
在主页面点击“[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1228.JPG]”，选择年份，可以看到每个月工资实发数。
[image: ]
点击某个月的工资实发数，可以看到当月工资应发数、扣款小计、实发数。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1235(20200912-151326).JPG]
分别点击“应发工资”和“扣款小计”，可以显示当月工资的应发明细及扣款明细。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1236(20200912-151604).JPG][image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1237(20200912-151641).JPG]
2、酬金查询功能（从2018年开始）
在主页面点击“[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1230.JPG]”，选择年份，可以看到每个月酬金收入额（未扣除个税的应发数）。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1239(20200912-152026).JPG]
点击某个月的薪金收入额，可以显示当月每笔薪金收入的明细，包括薪金的具体内容、发放经办人、应发数、个税金额、个税计税方式、个税计算公式。
3、报销查询
在“我的报销”栏目点击相应项目可查询报销内容。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1241(20200912-153234).JPG]
其中，点击“已预约”显示老师已完成预约，还未到财务进行报销的业务；点击“已入账”显示老师已预约，且已到财务完成报销流程的业务。显示内容包括报销内容、预约报销单号、经办人姓名、报销日期、报销金额等信息。点击“明细”可以查看报销项目经费名称及经费代码、支付方式等信息。
4、项目查询
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\25596548\FileRecv\MobileFile\IMG_1242.JPG]
点击“项目成组”，可查询个人项目及部门项目余额和使用情况。
个人项目在“查询功能”中选择“项目查询”，部门负责人在“查询功能”中选择“部门领导查询”，可显示项目列表。单击需要查询的项目，可以查询到项目余额，继续单击项目余额可以查询到项目具体使用情况
[image: ] [image: ]
四、退出公众号
点击页面左上角三条横线处，显示欢迎文字，点击“账户取消绑定”即可退出公众号。
[image: ]     [image: ]      
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