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进入财务处网页，新的校外人员劳务费报销分为两大步骤 

步骤一：进入“校外人员添加申报”，添加校外人员信息 

步骤二：进入“薪资申报”，进行报销 

每月 1 至 17 号为劳务费薪资申报日期，可以上传预约报销单。

人员添加模块可以一直使用。  

首先进入校外人员添加申报模块，添加人员信息 
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新增人员信息后，可以“查询”，本人维护过的人员信息 

第一次发放的人员需要新增账号以及身份信息。

点击“新增” 
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首先进行证件类型选择，然后输入证

件号码，点击确定后，输入其他信息

一定要准确，姓名证件号码不能修改 

所属部门，请填入报销人部门，工作

单位填领取劳务费当事人本人现阶段

工作单位，或者填退休，无等， 
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维护人由系统生成，一般为报销人，

请勿改动， 

 卡类型“校外劳务费（银行）”“银行类型”请勿修改， 

“银行”，“开户行城市”请准确选择，错一项即无法发放。开户行城市只需要选择到所在省分行即可，如建

行上海市杨浦区平凉路支行，选“建行”，“上海市”。开户行号名称自动生成， 

核对“开户行名称”和“城市”是否相符，个别银行可能会出现开户城市“广西”，和开户行

名称“杭州分行”不匹配，请检查后再保存 
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 “银行”，“开户行城市”准确选择后开户行号名称自动生成，  

特别注意，要求使用常用银行储蓄卡，优先使用农行，交行，到账更为迅速，

请勿使用地方银行卡、农商行卡等。 

注意卡位数，一般情况下只有招行会出现 16 位储蓄卡，常规储蓄卡为 19 位数

卡号，遇见非 19 位卡号请报销老师再次核对。 

只能使用普通储蓄卡，不能使用存折，信用卡！！！！！！ 
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如果当前信息不确定是否准确，需要再次修改，点击“保存’”，后续

修改完正确后，回到进入首页面，勾选每一条信息，点击“提交” 

不需要修改，直接点击“保存并提交” 
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回到财务处网页进入端进入“薪资申报

（新）”，进行常规报销单填报， 
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非本人负责经费项目需要负责人进行授权，由负

责人进入这一平台，点击“经费项目授权”， 
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点击“授权”根据“项目编号”，或者“工号”进

行查询，找到相应经费项目 

这一搜索用于负责人查看自己名

下劳务费有哪些被授权人 
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进入薪资申报，查看报销期间为当月，否则影响计税， 

非当月日期请联系财务处 
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点击“创建”，进入添加“单据页面”，人员类型“校外人员”“银行”等信息请勿修改。重点核

对经费项目、发放部门、项目负责人，等信息，发放内容请详细填写，如 2020 年 1 月 XX 学院

校外专家课时劳务费。需要修改。点击“修改发放内容”即可修改 
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可以查询已经添加到发放列的人员

信息 

点击“添加人员”添加人员信息 
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1 

2 

编辑金额： 

1. 点击“行编辑” 

2. 点击“劳务费” 
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双击“劳务费”处，即可编辑金额，然后保存，保存后核对信息，点击“提交” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 17 / 25 

 

 

如何对人员金额进行批量修改？ 

点击“导出”，导出 EXCEL 表格 
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最后一行，“总计”删除 
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导入批量修改后的 EXCEL 
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提交后打印申报单，报销单，注意为

两张报销单 
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申请单请认真核对信息，制单人签字，联系

电话，申报日期必须手工填写 
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报销金额为税前金额， 

实际扣税会在系统平台进行，依照身份信

息累计扣税。 

签批要求与其他报销一致 

打印并签字后投递至财务处， 
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未提交，未生成报销单的单据报销人可以自行删

除，选中该行，点击“删除” 

已制单，已发放的单据报销人请勿自行更改 

已提交但财务处未审核、未制单，未发放，的单

据可以向财务处申请撤销点击“撤销申请” 
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正常提交单据会显示“待财务处审核” 

财务处审核通过显示“已审核” 

发放会显示“已发放”， 

问题单驳回显示“审核驳回” 

 

系统显示“发放日期”，为预约日

期，实际以银行发放日期为准。 

驳回内容为报销单存在的问题。 

各位老师请及时跟进单据状态，有问题及时联系财务处。这一系统只

能上传校外人员，不能上传研究生等人员类型劳务费。 

如有问题请联系学术楼 218 办公室财务处郭老师 


