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一、校内人员其他工薪收入申报

1. 点击【校内人员其他工薪收入申报】---【其他工薪收入申

报-单】

2. 点击【发放项目】选择要发放的项目

3. 选择要发放的项目点击【生成申报表】



4.点击【财务项目选择】选择经费

5. 输入工号，填写要发放的金额（注意：输入金额时输入法要

切换成英文）

6.人员较多导入时第一步点击【选择文件】选择要导入的文件，

第二步点击【导入】



7. 信息填写完成后点击【提交】

8. 提交完成的单据可以在【其他工薪收入发放管理-单】进行查

看打印。



二、校外人员劳务申报

1. 发放校外人员劳务时如果是第一次发放需要先进行采集。点

击【校外人员信息采集】

2. 点击【新增】

3. 填写被采集人员信息 填写完成后点击提交。

4. 被采集人员较多时可以导入。第一步点击【选择文件】，选

择要导入的文件，第二步点击【导入】。



5. 人员信息采集完成后点击【校外人员劳务申报发放录入-单】

6. 点击【发放项目】选择要发放的项目

7.选择要发放的项目点击【生成申报表】。



9. 点击【财务项目选择】选择经费。

10.点击【人员查询】选择要发放的人员，填写金额（注意：输

入金额时输入法要切换成英文）。

11.人员较多导入时第一步点击【选择文件】选择要导入的文件，

第二步点击【导入】



12.信息填写完成后点击【提交】

12. 提交完成的单据可以在【校外人员劳务申报发放管理-单】

进行查看打印。
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