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研究生党建基金管理系统使用指南  
各研究生党支部书记： 你好！ 

研究生党建基金管理系统现已开通，为方便同学操作，党委学生工作部特整

理出此使用指南，请按照指南的操作步骤进行党建基金项目的申请事宜，谢 谢合

作。  

一、登录系统  

通过网址 http://ss.graduate.bnu.edu.cn/login      登录。“用户名”为学 

号，密码为校园信息门户密码，初始密码为身份证上八位生日。  

 
 

  

二、填写系统  

录系统主页面后，在左侧目录菜单处找到“党建基金”，点击，进入党建基

金页面，点击“填写信息”选项卡，点击“新建”，打开立项信息填写页面开 始

填写。  

http://ss.graduate.bnu.edu.cn/login
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①预算金额与审批意见  

    预算金额由后续表格自动生成；立项金额、学校意见由学校填写，故此处三 

项不必填写。  

 

 
 
 

②项目基本信息  

按照表格内容，顺次填写项目基本信息。其中必填项为“项目名称”、“指 

导教师”、“支部名称”、“项目类型”、“项目负责人”、“负责人手机”、 

“负责人邮箱”、“参与支部数”、“预计活动次数”、“预计参加党员数”、 

“预计覆盖学生数”、“项目实施时间”、“选题目的”、“详细方案”。选填 

项为“是否系列活动”、“是否共建活动”、“组织策划者”。  

其中，“选题目的”一项写明所选题目的意义和目的；“详细方案”包括活 

动具体流程、预期目标、进度安排、完成项目的条件和保障。  

填写完成后，点击“保存”按钮进行保存。  
 

  



研究生党建基金管理系统使用指南  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

③经费预算  

完成基本信息填写之后，可在党建基金页面看到项目列表。在该项目前点击 

选择按钮，再点击“经费预算”，进入经费预算填写页面。选中支出项目，点击 

“修改”，填写具体预算情况。完成后点击“保存”。为便于报销，请科学做好 
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活动预算（细化用途、明细、购买途径等内容），严格按照预算及批复金额执行。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

④信息修改  

页面目录左侧下拉菜单中，有“打开选中行”、“新窗口创建”、“修改选 

中行”、“删除选中行”、“保存更改”，可以实现打开预览、新建、修改、删 

除、保存功能。  
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⑤申请提交  

基本信息和经费预算填写无误后，回到项目列表页面，选中该项目，点击提 

交，等待院系和学院进行审核。  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥申请表下载  

系统提供申请表下载功能，以用于项目预览和打印纸质版上交。信息填写无 

误后，在项目列表处选中项目，点击“下载申请表”，即可预览已填写项目信息， 并下

载 PDF 至电脑进行打印。  
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党建基金活动总结上传指南（2018   版）  
 

各党支部书记：您好！研究生党建基金活动管理系统已经开通，为方便同
学操作，研 究生工作处特整理出此使用指南，请按照指南的操作步骤进行党
建基金活动项目总结材料 上传，谢谢合作。系统可导出《研究生党建基金项
目总结评审表》和《研究生活动经费支 出说明表》两份表格，分别用以总结
和报销党建基金活动。  

  

一、 登录系统  

通过网址   http://ss.graduate.bnu.edu.cn/login  登录。“用户名”为学
号，密码为校园信息门户密码（初始密码为身份证上八位生日）。  

 

 
 

  

二、填写信息  

登录系统主页面后，在左侧目录菜单处找到“总结材料”，点击，进入总结
材料页面，点击“填写信息”选项卡，点击需要上传总结材料的活动选项，然后
点击“修改”。  

  
 

 
 

（1） 填写基本信息  

其中，“实际参与人数”应于上传的活动合影人数一致。“决算金额”，
会在填写经费支出后自动生成，因此此处不用填写；结项金额由研工处填
写。  

http://ss.graduate.bnu.edu.cn/login
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按照表格顺序，需要填写的项目依次为“移动电话”、“举办单位”、“活动时

间”、“活动地点”、“结项情况说明”、“备注”等信息。 “结项情况说明”一栏

用以活动报销，简要说明活动完结及开支情况，不超过 100 字。 此后栏目为导出

《研究生党建基金项目总结评审表》信息，务必勾选“是否是学生活动” 

一栏，并填写一下信息。  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“活动背景”为本次活动筹划开展的出发点和目标，限 500 字以内。  

“活动内容”请认真填写活动开展的时间、地点、参加人员、活动形式、
活动流程、总 体情况等。限 600-1000 字。  

“自我评价”请填写成果与收获、经验不足等情况。限 300-500 字。 “活
动新闻”文字内容以北师大首页快讯为参照模板，需包含活动背景、内容、
意义及成效等基本内容，字数 500 字以上。相关新闻稿建议同时在院系或
支部平台宣传。 
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“活动照片”需上传 4 张活动照片，并以图片反映内容填写备注信息，大小不
超过 1M；其中必须包含有党旗标志的全员合影照片；如在策划中注明海报宣
传，需提交电子版海报小样。  
填写完成后，点击“保存”按钮进行保存。  

  

（2） 经费支出完成基本信息填写之后，进行“经费支出”步骤的填写。
（经费支出需细化，并根据实际情况填写） 

  Step1:请选择总结活动项，然后点击“经费支出”按钮。  

 

Step2:分项勾选“支出类型”前选框并逐一点击“修改”进行支出填报。  
 

 

Step3:进入界面后按需填报，并逐一勾选“保存”。  

 

  

（3）交通报销 完成经费支出填写之后，有市政交通一卡通支出的需进行“交
通报销”步骤的填写。 Step1:请选择总结活动项，然后点击“交通报销”
按钮。  
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Step2：请选择报销人员，然后点击“修改”进行支出填报，如需增加报销人员
名单， 请点击“新建”按钮。  

 
 

 

Step3：交通报销金额，每个人原则上不超过 200 元，填写完成后请点击
“保存”按 钮。 

 

 
 

 

Step4：交通报销信息填写完成后，请记得点击“保存”按钮。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（4）信息修改  

页面目录左侧下拉菜单中，有“打开选中行”、 “修改选中行”、“删除选中
行”、 “保存更改”，可以实现打开预览、修改、删除、保存功能。  
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（5）申请提交  

基本信息、经费支出和交通报销填写无误后，回到项目列表页面，选中该项
目，点击提交后，联系学院负责老师，及时进行审核。 

 

 

（1）各党支部总结提交完成后应及时告知院系党建组织员初步审议。  

（2）党建组织员应在支部提交申请 2 日内完成审议工作，并在系统内将判定

合格的基金活动通过提交至党委学生工作部。 

（3）为进一步简化报销程序，提高经费管理效率，本学期学校将根据活

动开展实际情况确 定最终经费支持额度，并以院系为单位划拨相应经费。  

（4）验收合格后，党委学生工作部将在总结提交后的五个工作日内反馈

结项金额和审批意 见，并通知项目负责人。审批结果还将以自然月为单位在

网站进行公示，并向院系划拨经 费。  

（5）经费划拨完成后，学校将通知项目负责人通过与院系财务系统进行

经费报销，并由院系学生工作教师指导监督经费的报销使用，党委学生工作部

将对学生活动经费的管理使用进行抽查管理，对违规违纪行为将追究相关人

员责任。  

  

  

党委学生工作部  

2018 年 8 月 29 日  

 


