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1. [bookmark: _Toc381037850]登录系统
1.1使用IE8或以上版本浏览器，登录财务信息门户系统。
1.2进入“酬金网上申报”模块。
登录门户系统后，点击界面左下角的【酬金网上申报】按钮，进入酬金申报界面。
[image: ]点击此处，进入酬金申报界面






2. [bookmark: _Toc381037851]录入发放数据
点击页面左边的【酬金录入】按钮，开始申报酬金。
[image: ]点击此处，开始申报酬金


[bookmark: _Toc381037852]2.1填写酬金基本信息
[image: ]
2.1.1 选择酬金性质（必填项）：选择本次需要发放的酬金性质。不同人员发放  的酬金性质不同，系统库中未预先设定的酬金性质则不能发放，如有需要，请先联系财务处添加后才可以预约。
除国家规定的特殊酬金性质的计税方式外，如年终一次性奖励、部分免税项目等，酬金计税方式只与人员类型相关，因此要按照酬金实际发放性质进行申报。
2.1.2 填写“摘要”（必填项），如“发放2月份部门津贴”。
2.1.3 填写“备注”（选填项），根据需要可填可不填。
本页面信息填写完成后，点击【下一步】，进入录入发放明细清单界面。
[bookmark: _Toc381037853]2.2录入发放明细清单
[image: ]
提供四种录入方法：单笔录入、常用名单导入、Excel导入、历史清单导入。
单笔录入：在界面上逐个填写发放人的证件号、发放金额等信息，将发放记录逐条录入到系统中。
常用名单导入：将经常发放的人员编成组，发放时将预存的组调出，然后给组内人员填写发放金额，不需要逐个录入工号、姓名等基本信息，即可发放。
Excel导入：将发放清单编制成一张Excel表格，然后将Excel文件的发放数据一次性导入到系统中。
历史清单导入：将以前发放过的历史清单找出，然后可以直接按当时金额发放，亦可修改某些人员的金额后发放。

[bookmark: _Toc381037854]2.2.1 单笔录入
点击界面上的【单笔录入】按钮，弹出录入界面。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\181275940\QQ\WinTemp\RichOle\7BV6NG]2)3%[FQV07V}8[WC.jpg]
在“证件号”处输入发放人员工号或学号或身份证号，打回车，系统会自动生成姓名、人员类型、发放类型及其对应的卡号，然后再填写金额，如果需要修改发放类型，则在发放类型下拉框中选择，若选择的发放类型没有对应的卡号，则继续手工输入卡号。
本系统一般不支持现金发放，如确需现金发放，请事先和财务处沟通，并把发放类型为现金的人员单独做在一张表单上。
确认该人员信息无误后，点击左下角“确认增加”，所录入名单会自动添加到网页下方“本次发放清单”列表中。
关于新增人员，如果输入的发放人不在系统中，可以将其做为新增人员录入到系统中。本系统新增人员是指从未在系统中申报过酬金的外聘人员，包括短期外聘人员和长期外聘人员。长期外聘人员，用人单位要提供长期聘用劳务合同和聘用人员身份证复印件、银行卡面复印件，到财务处备案，方可把该员工确定为长期聘用人员，收入按照长期聘用人员计税。短期外聘人员，可以在系统中自行添加。一般情况下，国内的人员要求以身份证号做为证件号，先在“证件类型”栏中选择“工号/学号/身份证号”，然后在“证件号”栏中填写身份证号，打回车，然后填写姓名，选择人员类型，填写金额，选择发放类型并填写相应的卡号。注意，如果证件号不是身份证号，请务必先在“证件类型”栏中选择对应的证件类型，然后再输入证件号，目前支持“护照号”、“军（警）官证号”。

[bookmark: _Toc381037855]2.2.2 常用名单导入
点击界面上的【常用名单导入】按钮，弹出导入界面。
[image: ]
先在“常用列表名称选择”的下拉菜单中选择一个发放组，系统将调出组内人员清单。

在下面人员清单中，给需要发放的人员填写“发放金额”，回车确认，所有人员填写完毕后，点击“添加”即可。
[bookmark: _Toc381037856]2.2.3 Excel导入
点击界面上的【Excel导入】按钮，弹出导入界面。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\181275940\QQ\WinTemp\RichOle\CQKSV17CET)6S({$VR820V7.jpg]点击此处，导出Excel模板

2.2.3.1 导出Excel模板。
点击界面的【导出Excel模板】按钮，
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\181275940\QQ\WinTemp\RichOle\DX}_WI~1@@(~E~3T[W$F7G2.jpg]
在弹出的界面中，填写“导出文件名”，勾选“全选”选项，点击【执行】，即可导出Excel模板文件。
2.2.3.2 填写Excel文件的发放清单数据。
一般情况下，如果系统人员库中已经有该人员信息，Excel内只需要填写“工号”、“姓名”、“发放金额”三列即可发放（注意：模板提供的列不能随意增加、删减或改名，不填写的列，下面的内容可以空着，但是其表头必须原样保留）。
如果是新增人员，需要以身份证号作为工号，然后填写“姓名”、“人员类型”、“发放类型”、“卡号”、“发放金额”。注意：“人员类型”应该填写“临时聘用人员_国内”，也可以在Excel中不填写人员类型，然后导入Excel表，系统会提示出可以填写的人员类型范围，然后再选择一个填写在Excel表中重新导入即可。“发放类型”是指银行卡发卡行的数字代码，系统中也有规范要求，（现金0，工商银行1，北京银行2，建设银行3，光大银行4，中国银行5），需要按以上规定填写，也可以先在Excel表中填写卡号但不填写发放类型，然后导入Excel表，系统会提示出可以填写的发放类型代码，然后再选择一个填写在Excel表中重新导入即可。如果需要发放现金，则不填写“发放类型”、“卡号”列即可。
特别注意：Excel表导入新增人员，只允许增加拥有身份证号的国内人员，如果需要新增外籍人员或军（警）人员，请先把该人员从本Excel表中删除，待本Excel导入后，在清单列表界面中，通过“单个录入”方法，选择“护照号”或“军（警）官证号”的证件类型，逐个追加录入即可。
2.2.3.3 导入Excel文件。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\181275940\QQ\WinTemp\RichOle\CQKSV17CET)6S({$VR820V7.jpg]点击此处，弹出文件选择界面

点击界面左上角的【导入】按钮，选择需要导入的Excel文件，即可将文件加载到系统中，加载时，右上角会有加载进度条，一般情况下，系统会在3秒之内完成加载，加载完毕后，点击左下角的【确定导入】的按钮即可。

[bookmark: _Toc381037857]2.2.4 历史清单导入
点击界面上的【历史清单导入】按钮，弹出导入界面。

先在酬金发放记录中点击选中一条历史发放记录，系统会自动调出该发放记录的明细清单，用户只需填写本次发放金额即可，其他“姓名”、“人员类型”、“卡号”等列信息系统会自动生成。默认情况下，系统会将当时发放的金额调出来，用户可以在“发放金额”列中修改填写每个人的本次发放金额，如果需要将原金额全部清空，可以点击界面下方的【清空金额】按钮，一键清空所有人员的金额。待全部发放人员的数据填写完成后，点击界面左下方的【确定】即可。
[bookmark: _Toc381037858]2.2.5 删除发放清单记录
[image: ]点击此处，一键清空本清单所有发放人员记录
点击此处，删除选中行的发放人员记录

如果本次填写的清单内容有误，可以在清单列表中找到该人员，点击右边的【删除】按钮，删除该条发放记录。如果需要清空本清单内所有发放人员记录，则点击界面上方的【清空清单】按钮即可一键清空。
[bookmark: _Toc381037859]2.2.6 提交发放清单
[image: ]     发放清单编制完成后，点击界面下方的【提交发放清单】按钮，即可提交发放清单数据，并进入下一环节。点击此处，提交发放清单数据


[bookmark: _Toc381037860]2.3确定使用的经费项目
“提交发放清单”后，系统进入选择需要报销的经费项目界面。
系统会自动列出您所负责的项目，如果您所负责的项目未在界面中显示，请先联系财务处。
2.3.1 授权项目报销
指明确项目负责人的项目报销，如课题费、各部门经费等。
此类项目的报销权限会授权给项目负责人，如果其他人员自行预约报销此类项目，需要项目负责人进行授权才能进行预约。操作方法：由项目负责人进入【项目经费管理】模块，授权“无限额经办人”或“管理员”即可。（注：管理员可以报销使用相关项目，亦可代替项目负责人给其他经办人授权。无限额经办人只可以本人报销使用相关项目，不可再授权他人报销。）
取得项目授权后，点击选中需要报销的项目，然后点击【授权项目报销】按钮，系统会生成报销基本信息，填写附件张数。
2.3.2 非授权项目报销
指未明确项目负责人的项目报销，对于此类项目需要先到财务处查询项目代码及名称后再进行酬金预约。需要报销此类项目，直接点击【非授权项目报销】按钮即可。
[image: ]
填写报销基本信息，如果是授权项目报销，系统会自动填入之前选择的项目号，如果是非授权项目报销，请在界面填写上自行填写报销项目号。然后填写“实际报销人姓名”（必填项）、“电话”（必填项）、“电子邮件”（选填项）、“附件张数”（必填项），填写完毕后，点击【下一步】。

[bookmark: _Toc381037861]2.4预约并打印申报单
[image: ]
此处预约你到柜台的交单时间及窗口信息。
2.4.1 选择预约日期范围
依次点击 “开始日期”、“结束日期”栏，选择需要预约的日期范围，注意“结束日期”不能早于“开始日期”。
2.4.2 选择预约校区
   点击“校区”下拉菜单栏，选择一个需要预约的校区。
2.4.3 预约
   系统自动弹出可以预约的“日期”、“预约窗口”、“时间段”等信息列表，根据需要选择其中一条，点击其右边的【预约】按钮即可。
2.4.4 打印申报预约单
[image: ]点击此处，打印申报预约单

预约完成后，系统自动生成“酬金申报预约单”，点击界面上的【打印确认单】按钮即可，至此预约完成。打印预约单后签字盖章，经办人员可持手续完备的预约单及相关原始凭证到财务处报销。


3. [bookmark: _Toc381037862]酬金发放记录管理
在网上申请酬金发放后，可以随时查看/打印、修改、删除发放清单，跟踪酬金发放进度。
点击页面左边的【酬金发放记录】按钮，进入酬金发放记录管理。

[bookmark: _Toc381037863]3.1 查看/打印发放清单

选择一行记录，点击右边的【明细】按钮即可。
[image: ]点击此处，打印发放清单
此处表示款项是否已经实际到账

其中“发放状态”表示相关款项是否已经确切转入收款人银行卡中或已领走现金。
如需打印发放清单，点击界面上的【打印】按钮即可。
[bookmark: _Toc381037864]3.2 修改发放清单
如果提交发放清单内容需要修改，比如增加、修改、删除发放人员金额，更换使用的经费项目等，在相关材料送达财务处柜台之前，均可通此功能实现。
注意：只有在相关材料送达财务处柜台之前，才允许修改发放清单。如果材料已送达财务处，发放清单则不允许修改，您可以通知财务处拒绝该申请单，然后自行在网上录入一笔新申报单，录入清单数据时，推荐使用“历史清单导入”导入本清单数据，或先将本清单导出Excel后，再使用“Excel导入”方式操作。
需要修改发放清单时，选择一行记录，点击右边的【修改】按钮即可。后续流程操作方法与“2录入发放数据”的操作相同。

[bookmark: _Toc381037865]3.3 删除发放清单
如果提交发放清单内容有误需要将整单直接删除，或已经被财务拒绝的历史发放单需要删除，均可通此功能实现。
注意：只有在相关材料送达财务处柜台之前，或财务处已拒绝该申请单，才允许删除发放清单，其他状态的发放清单不允许删除。
需要删除发放清单时，选择一行记录，点击右边的【删除】按钮即可。
[bookmark: _Toc381037866]3.4 跟踪物流进度
发放清单提交给财务处后，可以随时查看财务处的处理进度。此功能可以查询财务处处理发放单的详细过程，比如是否已经录入酬金、是否已经录入财务凭证、是否已经支付至相关银行卡等，及相应的具体操作时间、操作人等信息。
需要跟踪发放清单进度时，选择一行记录，点击右边的【物流】按钮即可。



4. [bookmark: _Toc381037867]常用发放名单管理
如果某些人员发放酬金的频率很高，那么可以将其编成一个常用发放组，实际发放酬金时，直接将组内成员调出，然后只要再补充填写发放金额就行，不必再次挨个填写发放人员的工号、姓名、卡号等信息，亦毋需做Excel发放文件，即可完成发放清单的编制。
本模板的功能，就是编制相关常用发放组及其成员名单。实际发放酬金数据时，在酬金录入模块的发放清单主界面的“常用名单导入”操作。系统支持多组的模式，也就是说可以将一批人员，按照不同的需要，归并为不同的组。
[image: ]点击此处，管理常用发放组

需要管理常用发放组时，点击页面左边的【常用发放名单管理】按钮即可。
[bookmark: _Toc381037868]4.1增加/删除常用发放人员组
4.1.1增加常用人员发放组
[image: ]点击此处，增加一个常用发放组

点击页面下方的【增加组】按钮，进入增加组操作。
[image: ]4、所有组成员编制完成后，确认提交
2、发放人工号
3、增加人员
1、填写组名称

先在页面左上角填写“组名称”，然后页面中部填写“发放人工号”，然后点击【增加人员】加入一个组成员，如需继续添加组成员，则继续在页面右上角填写“发放人工号”并点击【增加人员】。如需删除某个成员，则在清单中点击选中该成员，然后点击下方的【删除】按钮即可。
所有成员编制完成后，点击页面下方【确认提交】按钮，完成该组的编制。
4.1.2 删除常用人员发放组
如果需要删除某常用人员发放组及其所有组内成员，则先在“常用组”列表中点击选中一个常用组，然后点击页面下方的【删除组】按钮即可。2、删除该组

[bookmark: _Toc381037869]4.2编辑常用发放人员组内人员
如需在一个已经编制好的常用组中增加或删除某成员，则通过本功能实现。
4.2.1增加组内成员
先点击选择需要编辑的组，再点击【增加人员】，然后在弹出的页面中填写工号，点击【确定增加】即可。
4.2.2 删除组内成员
先点击选择需要删除人员所在的组，再点击选择需要删除的人员，然后点击【删除人员】即可。
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