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1、系统登录 

（1） 登录财务网上综合服务平台； 

 
 

（2）进入平台后，点击“网上申报系统” 

注：“助研费发放系统”与“网上申报系统”已经合并，今后在网上申报系统中发放助研费，下边

会有详细介绍。 

 

（3）进入网上申报系统 

需要注意的是，每月 1号-25号提交学生助研费审批表，每月 10号-25号提交收入申报

审批表。 
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2. 学生、校内、校外人员、年终奖收入申报 

 

2.1 学生酬金申报 
 
2.1-1 学生酬金发放录入  

 

（1）点击“学生劳务发放录入”，选择发放项目 

 

 
 

（2）录入相关信息 

 

 财务项目选择：非项目负责人必须由项 目负责人授权“申报”系统，才能

使用经费申报发放。 

 输入摘要信息 

 学号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 
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（3）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.1-2 助研发放申请录入  
 

（1）点击“助研发放申请录入” 

（2）录入相关信息 

 输入摘要信息 

 学号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 

（3）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 
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2.2 学生公共经费发放申报 

（1）点击“学生公共经费录入”选择发放项目 

 

（2）录入相关信息 

 输入摘要信息 

 学号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 
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（4）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.3 校内人员其他工薪收入申报  

（ 1）点击“其他工薪收入发放录入”  

 
（2）录入相关信息 
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 财务项目选择：非项目负责人必须由项 目负责人授权“申报”系统，才能

使用经费申报发放。 

 输入摘要信息 

 工号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 

（3）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.4 校内人员公共经费发放申报  

（1）点击“校内人员公共经费录入”选择发放项目 
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（2）录入相关信息 

 输入摘要信息 

 工号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 

 

（3）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.5 校外人员劳务申报  

（1）点击“校外人员劳务申报发放录入”选择发放项目 
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（2）“选择”相关信息 

 

 财务项目选择：非项目负责人必须由项 目负责人授权“申报”系统，才能

使用经费申报发放。 

 输入摘要信息 

 人员选择 
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（3）录入金额 

 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 

 

（4）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.6 校外人员公共经费发放申报  

（1）点击“校外人员公共经费录入”选择发放项目 
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（2）“选择”相关信息 

 

 输入摘要信息 

 人员选择 

 

（3）录入金额 
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 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 

 

（4）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

2.7 年终奖申报  

（1）点击“年终奖发放录入” 

 

（2）录入相关信息 

 财务项目选择：非项目负责人必须由项 目负责人授权“申报”系统，才能

使用经费申报发放。 

 输入摘要信息 

 工号：点击下边菜单栏“新增行”或者右侧“+”号，输入学号后，自动带出学生信息，也可以

点击人员选择进行人员信息的筛选 

 输入发放金额：在输入金额的时候请将输入法切换至英文 
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（3）提交打印 

 保存---可以临时保存，需要的时候再进行数据修改，然后进行提交 

 提交---点击提交按钮，后台会进行银行账号、项目余额、项目额度校验，

只有校验完成方可提交成功 

 

3. 发放记录查看、补打印  

如需查看发放记录，可点击“学生劳务发放管理”/“其他工薪收入发放管

理”/“校外人 员劳务申报发放管理”查看报销单状态；如需补打印，可在发放

管理页面点击“更多操作”— —“打印”。以学生劳务为例，点击“学生劳务发

放管理”查看发放记录； 

 
 
点击“更多操作”----“打印”可打印申报单 
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4. 其他常用功能 

 

4.1 存为模板  

 

存为模板包含临时保存和临时提取两个功能。例如，经常使用一张经费卡给

指定校外人员发放 “劳务费”，可使用“临时保存”功能将当前劳务发放信息保

存为模板，下次发放时，使 用“临时提取”功能提取模板即可，省去每次重新

选择人员等信息的时间。 

临时保存功能：  

以校外劳务为例，首先，填写发放项目、经费来源，然后填写发放信息，选择校外

人员，录入金额， 如以后还需给相同的校外人员发放劳务，可在提交之前点击“临

时存取” ——“临时保存”按钮， 将当前发放信息保存为模板。 
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临时提取功能：  

再次为相同的校外人员发放劳务费时，首先，填写发放项目、经费来源，然

后，点击“临时存 取”——“临时提取”按钮，从模板列表中选择相应模板，即

可提取到学生信息。（选择模板， 点击“显示信息”可查看详细内容），提取后，

可修改金额等信息，然后按正常操作流程提交 单据即可。 

 
4.2 批量导入  

 

当一个发放表中人数较多时，可采用批量导入的方法生成发放表，避免人工

逐个录入人员 信息。以学生劳务为例，操作方法为： 

（1）在学生劳务发放录入页面，进行“发放项目选择”和“经费来源选择”； 

（2）点击“导出”或“学生模板导出”，导出人员信息批量导入模板。二者的区

别为：“学生 模板导出”导出的 excel 为只包含标题行的空模板，“导出”功能导

出的 excel 包含已在发放 录入页面录入过的人员信息。 

“学生模板”导入的excel                   “导出”的excel 
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（3）在导出的模板中填写人员信息以及发放金额后，保存文件。在学生劳务发

放录入页面， 点击“选择文件”，选择保存好的模板文件，再点击“导入”，导入

成功后，按申报流程提交 即可。 

注意：校外劳务模板填写前，必须先进行校外人员信息采集，否则会导入失败。 

 

 
4.3 余额占用查询 

 

如其他工薪、劳务申报单据提交后未及时投递报销，会占用项目余额和劳务
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费额度，占用 的单据过多可能会导致无法继续提交其他单据，此时可以在每个申

报录入的页面，点击“余额 占用查询”，查看经费余额占用情况。 

 
 

 


