附件
酬金发放系统使用说明

1、酬金录入员登陆财务处综合信息门户，选择【网上预约报销】


2、选择【报销单管理】，点击【申请报销单】
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3、填写报销基本信息
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1 选择业务大类：必须填写，点击左侧【○】标志选择即可。

2 选择经费支出项目：必须填写，【单项目报销】中填写经费支出项目代码，【项目负责人】中填写本部门（学院）名称，支出项目为科研经费，填写本科研项目负责人姓名。
3 摘要：必须填写。指发放酬金的内容，填写“XX部门付XX等XX月XX酬金”，如“经管学院付张三等16年1月课酬”。
4 选择支付方式：必须填写，点击右侧【▽】标志选择下拉菜单内容，选择【转卡】即可。
5 以上信息完整填写后，点击【下一步】按钮，进入下一界面。
注意：带“*”项为必填项。【项目负责人】中填写的本部门（学院）名称必须与工资表中部门名称一致。
4、填写酬金信息
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1 人员类型：必须选择。分为以下三类：校内人员、校外人员、学生。根据需要选择相应项。不可将校内人员、 校外人员、 学生放在同一张表中发放。
2 酬金性质：必须选择。根据发放经费性质，选择对应的酬金性质。

3 以上信息完整填写后，点击【下一步】按钮，进入下一界面。
5、录入酬金发放内容
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方式一、单笔录入

    输入需要发放酬金人员工号（校外人员填写身份证号），回车即可显示【人员姓名】、【人员类型】、 【发放类型】及【银行卡号】，填写金额后点“确定”。
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注意:校外劳务人员酬金录入若提示无此人，须先到【校外人员信息维护】菜单中申报！（详见使用说明第八项校外人员信息维护指南。）
方式二、EXCEL导入

EXCEL导入界面如下:
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EXCEL模板如图所示：

[image: image5.png]A

B

[9

LS ()

B (IR

B BBIR)

FENRT





6、提交发放清单后，生成预约报销界面。
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注意：由于财务预约报账系统目前暂未正式启用，本预约仅为程序需要，不作为实际报销的时间预约。
7、提交预约后，生成酬金申报预约单

打印确认单，证明人、部门审批、职能部门审批等审批手续完成后，携带相关附件至财务处营业大厅办理业务报销手续。
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8、校外人员信息维护指南

点击【酬金人员信息】，选择【校外人员信息维护】
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按要求填写校外人员信息后点击提交，完成校外人员信息维护。
酬金单据详细信息录入方式分为两种，一种为单笔录入，适用于人员较少的情况，一种为EXCEL导入，适用于人员较多的情况。酬金发放内容录入完整后，选择”提交发放清单”按钮。如需更改基本信息，可点击“上一步”按钮。





1、点击“导出EXCEL模板”，生成并下载相应模板。





2、选择制作好的EXCLE模板导入后点击“确定导入”按钮。





校区选择【校本部酬金】





选择校外人员信息维护，进入界面进行管理。如需新增点击“新增”按钮
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