学费系统学管人员查询操作指南
一、学费查询通道登录。
登录学校官网“公共服务”中的“财务系统”，用财务报销账号密码登录。
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登录后点击四大功能模块中的“财务查询系统”，在置顶的右上脚处点击“切换至领导”。
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在窗口的菜单中选择“学生信息”，即可完成相关查询。
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二、学费查询方式选择。
学费信息查询通道可实现欠费信息查询和收费信息查询，信息汇总可至院系，详细可到个人。信息已实现隔日更新，即张三同学今日交费，隔日就能查到该生的交费信息。由于学费查询系统以交费区间为主轴设置，故查询学生在校期间的全部信息，年度起始时间选择入学年度。
（一）欠费信息查询操作步骤：

1.点击“学生信息”中“欠费情况统计表”，选择收费区间后点击“查询”。在该窗口点击“明细”可看到详细信息。
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2.根据查询需要可重点在“收费期间”、“收费项目”、“汇总方式”条件中切换。
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3.举例说明。

例如查询管理学院2021级至2023级各班欠费情况，可在收费区间选择“2021-2023”，收费项目选择“全部”，汇总方式选择“班级”，然后点击“查询”；查询欠费的详细名单，除上述条件外，更改汇总方式为“个人”；查询某同学欠、交费情况，可更改汇总方式“个人”，在“姓名”处输入学生姓名即可看到应交、已交、欠费等信息的具体情况。

（二）收费信息查询操作步骤

  点击“学生信息”中“收费情况统计表”，选择收费区间后点击“查询”。在该窗口点击“明细”可看到详细信息。之后操作同“欠费信息查询步骤”。

（三）查询信息导出

查询系统支持导出功能，点击“报表”，然后点击[image: image6.png]


，按照所想导出的文件格式保存即可。
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