薪酬申报使用说明

项目负责人给填报人进行薪酬申报系统授权

进入项目授权管理，选择项目授权或批量授权进行授权，授权系统选择申报系统。如图：[image: image1.png]* RRRBEDT 20215037230 . =N— il
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授权完成之后，报销人点击网上申报系统，进行填报。网上申报系统共分为三个模块1学生劳务申报（给学生发奖助学金，学生劳务等，涉及到学生方面的资金）2校内人员其他工薪申报（主要给学校老师发放津贴，奖励等除工资以外的其他收入）3校外人员劳务申报（主要给校外人员发放劳务费等）。如图
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学生劳务申报

点击学生劳务申报—学生劳务发放录入—选择发放项目—选择部门经费项目，如图：
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如果只有一两个人可以点击增加，输入学号和金额，点击线下提交，打印申报单。如果走网上签字点击线上审批，提交到网签系统（目前线上审批权限未开通）。如图：
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如果人员太多可以通过学生模板导出，根据模板格式做好表格，然后选择文件—导入，把信息导进去，具体操作如图：

[image: image10.png]EMENUE FESSENRAE FESSGE RSN

v eER: 2021 v 03 v mmEl: 2021 v 03

REES BEEH fEA
1 299 29991 FREWES (W) FRhK

(= o

AEFEERSH
) HBMES #kS:202103101121
=S ¥s FEBE RTRS RTRSER) e zse

1 20205061502 BhE 62122677+71+**8225 B °




根据模板格式做好excel表格，然后导入系统
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输入摘要点击线下提交或线上审批
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签字并送到财务处，填报的单子可以在学生劳务发放管理里面查询到。
校内人员其他工薪收入申报

点击校内人员其他工薪收入申报—其他工薪收入发放录入—选择发放项目—选择部门经费项目。导入人员信息，点击提交打印签字送到财务处。流程跟学生劳务一样。如图
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校外人员劳务申报

要先进行校外人员信息采集，然后在申报，采集信息的时候红星的都是必填项

填写完成之后保存。如图;
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采集完成之后录入，跟上面学生和工薪方法的步骤一样。没有新增，可以通过模板导入或者人员查询来录入发放信息。如图：[image: image17.png]BREE
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