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授权必读 

注意事项 

1. 项目负责人在做授权以前，请登陆财务处综合信息门户项目授权 

管理栏目进行项目明细核对，如发现遗漏请先到财务处预算科或重大科研

经费管理科进行项目信息完善工作。 

2. 华西校区医院编制老师（既无一卡通也无工作证号）需要授权或查 

询项目经费使用进度情况请持胸牌号到财务处 224-2 进行个人信息录入。 

3. 项目授权的被授权人只能为四川大学校内在职职工 
 

1. 登陆与授权栏目选择 

1.1 登陆 

打开 IE 浏览器，输入网址：http://fdinfo.scu.edu.cn，即可进入即可进

入财务处综合信息门户平台登录页面，如图 1 所示。 



 
图 1 登陆界面 

校内教职工使用工作证号或一卡通号码进行登陆，默认密码为个人身

份证后 6 位。如忘记密码请带一卡通或工作证到财务处修改。 

1.2 各栏目介绍 

选择左侧项目经费授权管理模块（或右上角“项目管理”），如图 2 所示，

点击后就进入项目明细列表界面，如图 3 所示 

 
图 2 栏目选择 



    

图 3 项目明细列表 

网上项目授权包括项目授权管理、预算执行情况、预算冻结情况、项

目用款情况、项目往来情况、个人信息维护和经费本项目查询 7 个栏目，

如图 4 所示，下面分别对 7 个栏目进行介绍 

    

图 4 栏目一览表 

1.2.1 项目授权管理 

项目负责人可将本人持有项目的用款情况查询及网上报账权限授权给

他人，授权后，被授权人才能进行网上自助报账操作或项目用款情况查询，

本栏目包含授权无限额经办人、授权项目查询权限、设置优先级三个模块 

1.2.1.1 授权无限额经办人： 

将网上报账权限授权给他人，目前系统提供授权无限额经办人一种类

型的授权，如图 5 所示，授权后经办人报账金额上限和负责人一致，操作

如图 6、图 7 所示，选择新增无限额经办人，并填写经相关信息后进行保



存；如需对已授权人员进行授权撤销，可选中该经办人，点击撤销授权，

即可撤销该经办人的网上自助报账权限，如图 8 所示。 

 
图 5 选择授权无限额经办人 

 

图 6 选择添加无限额经办人 

 
图 7 填写无限额经办人信息 

 



 

图 8 撤销授权 

1.2.1.2 授权项目查询权限 

对某个项目的预算执行进度，项目用款情况的查询进行授权，授权后，

被授权人只能具有查询权限，不具有网上自助报账的权限，授权操作如图

9，图 10、图 11 所示 

 
图 9 选择授权项目查询权限 



 

图 10 选择新增项目查询授权 

 

图 11 授权查询权限 

1.2.1.3 设置优先级： 

项目负责人或被授权用户有持有的项目较多时，可以通过设置优先级

来排列项目的显示顺序，显示级别分最高、高、普通、低、最低和隐藏，

项目默认级别为普通，以项目号顺序排列。如果要改变显示级别，可通过

此功能来进行设置，如图 12,图 13 所示 



 
图 12 选择设置优先级 

 
图 13 优先级选择 

温馨提示：为了方便查看当前有效的项目经费卡情况，对于项目余额

为 0 项目号可以通过设置优先级中的隐藏选项将他隐藏，也可以在页面右

边的显示隐藏项目查看或恢复这些隐藏的项目，如图 14 所示： 

 



图 14 显示隐藏项目 

可以通过页面右边的对他人的授权选项查看当前已进行授权的情况，

如图 15 所示 

 
图 15 项目负责人对他人授权的情况 

1.2.2 预算执行情况 

主要提供查询项目（含子项目、经办人）预算及执行情况，也能查

询预算下拨、执行明 细以及冻结/保留情况等信息。 

选择预算执行情况按钮，点击页面最右面的预算及执行情况，如图

16 所示，然后选择查询年份，即可看到所在年份的预算表，如图 17 所

示 



 

图 16 预算及执行情况选择 

 

图 17 查看当年预算表 

1.2.2.1 预算执行明细 

如果需要查看当年收入支出情况的预算执行明细，请先选择年份（系统

默认的是当前年份），然后选中预算项，点击预算执行明细，即可查看凭证

明细，如图 18，图 19 所示 



 

图 18 选择预算项进行凭证查看 

 
图 19 查询预算项的明细结果 

1.2.2.2 冻结/保留明细 

如果项目存在预约报账和结算点转账等业务尚未完成财务入账，预算

执行情况表中会显示相应的“ 保留/冻结” 数。若查询冻结/保留明细，请

先选中一个预算项，然后点击 进行查询，如图 20,图

21 所示： 



 

图 20 选择预算项进行查询 

 

图 21 该预算项下的冻结明细 

1.2.3 预算保留/冻结情况 

为保证有足够的余额和预算，项目经费在预约报账和结算点转账时，

都会冻结/保留相应的额度，直到财务入账为止。通过查询预算冻结情况，

可了解冻结/保留的明细情况。选择 ，进入项目及授权列表窗

口，与预算执行情况不同的是，该窗口仅显示当前用户有预算冻结/保留发

生的授权项目。窗口分为上下二个部分，上半部分显示当前用户有预算冻

结/保留发生的授权项目列表，选择窗口中的一个项目，如果该项 



目为主项目，下半部分窗口则显示该项目发生冻结/保留情况的经办人授权

列表；如果该项目为经办人授权项目，下半部分显示为相同的经办人授权

项目，如图 22,图 23 所示 

 

图 22 选择预算冻结情况 

 

图 23 本项目所有预算冻结明细 

1.2.4 项目往来情况 

该功能用于查询所有项目未核销的借款情况，如图 24，图 25 所示 

选择项目往来情况，进入项目及授权列表窗口，与预算执行情况不 

同的是，该窗口仅显示当前用户有未核销往来款的授权项目。窗口分为上



下二个部分，上半部分显示当前用户有未核销往来款的汇总清单，选择窗

口中的一个项目，如果该项目为负责人持有项目，下半部分窗口则显示该

项目及授权经办人发生的未核销往来款汇总清单； 如果该项目为经办人授

权项目，下半部分显示为相同的经办人授权项目发生的未核销往来款汇总

清单。 

1、如果需要查看某项目的全部未核销往来款明细（含授权项目），请

选择上部窗口中该项目，然后点击上部窗口 ，出现

的是查询时未核销的往来款明细情况。 

2、如果需要查看某项目下的授权项目其中的用款明细情况，请选择上 

部窗口中该项目，然后再在下半部出现的“ 相关子项目” 中选择某授权

项目或经办人，再点击下部窗口 ，出现的是该经办

人未核销的往来款明细情况。 

 
图 25 选择项目往来情况 



 

图 26 查询往来款明细结果 
 

1.2.5 经费本项目查询 

   该模块主要是项目负责人用于查询授权人的网上自助报账情况，并有权

撤销网上报账单据，如图 27 所示 

 
图 27 经费本项目查询 

页面的左半部分显示的是有网上自助报账的经费卡明细，点击左页面

左下角的 可以查询该卡的报销明细，页面的右半部分显示

的是授权人的网上自助报账情况，可以查该卡的报账明细，也可以撤销某

笔已经预约的报账。 



2 总结 

此操作指南是在财务处全面推出网上自助报账业务的初期撰写，该授

权尚处于不断的调整和完善之中，欢迎广大师生在使用过程中不断给我们

提出建议和意见，我们将根据您的建议结合财务处的现有业务不断完善系

统及操作指南，对于由此给您带来的不便，我们深表歉意。 

 


