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来款查询、认领、查看、退领流程

一、登录门户“财务服务平台”。

二、点击进入“智慧查询”。



2

三、按照需要选择功能

“来款查询”、“来款认领”、“来款查看”、“来款退

领”

1.“来款查询”功能能查看所有外单位来款情况，通过红

色方框内输入对方单位抬头、来款金额、来款时间等信息，能

进行快速筛查。

2.在“来款查询”查找到属于自己的项目来款后，进“来

款认领”，根据金额或抬头快速筛查，点击认领，进入认领界

面。
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注意：输入需要认领金额（一般为全额认领），点击右下

角“保存”按钮即提示认领成功及提示打印；点击“打印”按

钮进行打印。将打印后的来款认领信息交到财务处前台，办理

相关手续即可。

3.“来款查看”功能可以查看本人认领来款历史记录，如

认领后未有及时打印的，可在“来款查看”内找回认领记录，

进行打印操作。

4.“来款退领”功能可以退领认领错误的记录，点击“查

询”按钮后会出现本人所有认领记录，在错误认领的记录后面

点击“退领”按钮即可。
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四、“顺职财务”公众号来款查询

关注“顺职财务” → 点击进入公众号 → 左下角“微财

务” → “来款查询” → 输入相关信息进行查询


