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一、登录申报系统

 1、登录财务处网站，点击“左下角财务管理系统”。新申报系统不

可以使用 IE 浏览器，建议使用谷歌、360 浏览器（极速模式）等。

2、登录账号密码验证码，账号为工资号，初始密码身份证后六位。

3、登录后，点“网上申报系统”。



4、部门领导授权经办人操作权限。

方式一、系统列表选择“申报系统”，授权给一人。



方式二、授权给多人，点击“批量授权”。

二、 分类型业务申报。

1、 学生劳务申报。

第一步，选择发放类型。



第二步，经费项目选择。

第三步，人员明细填报。

方式一、逐人录入。

方式二、下载模版，批量导入。



第四步，保存提交。打印纸质版，项目负责人、经办人、审核

人分别签字。打印时需要横版打印，默认缩放比例。



在学生劳务发放管理-单里查看历史单据记录及修改、打印、复

制、删除等操作。

2、 校内人员其他工薪收入申报。

第一步，选择发放类型。



第二步，经费项目选择。

第三步，人员经费填报。

第四步，保存提交。打印纸质版，项目负责人、经办人、审核

人分别签字。打印时需要横版打印，默认缩放比例。





3、 校外人员劳务申报。

首先，校外人员信息采集。新申报系统启用校外人员卡号校验功

能，保存成功证明卡号校验成功；如果保存不成功，说明卡号和姓名

校验有误，需要重新提供银行卡号。



其次，校外人员劳务申报发放录入-单。

第一步，发放类型选择。



第二步，经费项目选择。

第三步，人员明细填报。

方式一、通过人员查询录入。



方式二、通过模版导入。

第四步，保存提交，打印纸质版，项目负责人、经办人、审核人

分别签字。打印时需要横版打印，默认缩放比例。



最后，校外人员劳务申报发放管理-单，查询历史记录，及修改打印

复制删除等操作。




