学校正式启用校外酬金申报系统，对校外人员劳务费发放实现无现金化管理，具体操作说明如下：
校外酬金申报系统操作说明
校外酬金申报系统操作说明
校外酬金申报系统是用来管理校外人员劳务费发放的管理系统，请先登录中国地质大学财务网上综合服务平台

一、进行校外酬金申报系统项目授权
（一）进入财务网上综合服务平台页面，点击“项目授权管理”
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（二）输入被授权人工号、授权期限，选择“申报系统”。
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二、登录校外酬金申报系统
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（一）先进行校外劳务人员信息采集

使用校外酬金申报系统必须要先收集校外人员信息姓名、身份证号、工作单位、银行账号。

人员信息采集有两种方式：一是单个追加，二是模板导入

1、单个追加人员信息
[image: image4.png]e «(h@ % ‘3{ ljﬂj:iﬁ*ﬁ%}g%% @EN @XTRN § BwR%

(Ghina University of Geosciences ERELEH
BAARBRRE
v B A AH S IRET R AREERMAFLESRARESAN | RESK || AESR
FHEawR X Ifeetc | FAS | RAH &
Cd BIARSSEREN | ps. (pmw | comes e 16T 01605 FiE
3 BARSSBRER s —_— — st 1512240191 201605 i3
- T e cwmesm [ @
© Tt | R
Bl
REET
FRaE: [ @ 2]
B

[wo | B | WR || SBEMSH | | EwaSA |





填写注意事项：

①红色“*”号为必填项，点击[image: image5.png]


选择相应选项；
②“是否跨行”选择“是”；
③在“开户行” 点击[image: image6.png]


后，输入简短词语查询，找到后按“提取”确认。（例如查询中国建设银行武汉八一路支行，输入“建设 八一路”，中间要空一个格，如果找不到支行名称，可输上级支行名称，即中国建设银行湖北省分行。）
2、模板导入人员信息
点击“劳务模板导出”，输入校外人员信息保存后再进行导入。
注意事项：①不要改变模板里文本格式，在中间进行插行增加就行；

②最后一行“END”不能删除。
（二）校外人员劳务申报录入
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①摘要：输入要发放校外人员劳务报酬说明；
②财务项目：选择已授权的财务项目卡号；
③发放方式：“网银对私”和“现金”两种方式，系统默选“网银对私”方式。如果有特殊情况无法采集到银行账号，请将这部分人员单独填写，生成一张校外劳务发放表，选择“现金”发放方式。

请选择“现金”发放方式的，在打印出来的校外人员劳务发放表上写上报账人的姓名、工号，财务处将校外人员劳务费发放到报账人的银行账户上。
④录入人员和金额：点击人员查询，选择一个或多个已经录入的人员，点击“提取”或提取全部人员信息，输入发放金额，点击提交，确认打印校外人员劳务发放表。财务项目负责人签字，二级单位盖公章交到财务处报账大厅。
（三）如劳务发放表有错误，可进“劳务申报管理”，进行删除。
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校外人员劳务发放表的填写资料，项目负责人对其真实性、相关性负责。
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