
 

 

 

网报酬金操作流程说明 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

北方工业大学财务处 

2019 年 





1 

网报酬金操作流程说明 

为了进一步提升财务服务水平，提高财务报销效率，财务处对原

有网上报销系统进行了升级，增加了“酬金申报”功能，方便经办人

在申报酬金时即占用项目额度，及时准确地反映项目支出情况。 

酬金业务处理流程： 

 

一、日常填写酬金申报单 

1.登录【财务处综合信息门户】，点击【网上报销业务】； 

2.点击【报销单管理】，选择【申请报销单】； 

 

3. 业务类型选择【酬金申报】，并完善报销单其他基本信息。 

选择正确的支出项目，填写摘要（摘要填写格式为“XX 人员 XXX

费用”）、附件张数（附件即为酬金申报单，张数填写“1”），完成后点

击下一步； 

填写酬金申报单 打印酬金申报单 签批 提交财务处 财务人员处理 到款通知 
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4.选择发放人员类型，请按照在职人员、离退休人员、在校学生

和校外人员四种类型分别进行选择填报。选择相应的酬金性质，点击

下一步； 

 

5.选择录入方式，系统支持单笔录入、Excel 导入和历史清单导入

三种方式。 

5.1 单笔录入 

5.1.1 单笔录入系统中已有人员 
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对于系统中已经存在的人员，输入工号或者证件号（在职人员及

离退休人员输入人员编号，在校学生输入学号，校外人员输入证件号

码），系统会将库中存储的人员信息显示出来，申报人核实信息有无错

误，核对无误后，输入金额和工作内容即可； 

 
若库中信息有误，在职、离退休及在校学生人员的错误信息由财

务人员统一修改，校外人员银行卡号有误的可由申报人在【酬金信息

维护】的【身份证号修改卡号】中进行修改； 
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【酬金信息维护】的操作说明见“二、发放校外人员酬金”部分

中“2.1【酬金信息维护】”。 

5.1.2单笔录入系统中尚无人员 

对于系统中不存在的校外人员，输入其证件号后，系统自动弹出

对话框【校外劳务人员申报】，输入该人员的有关信息，点击保存； 

 

5.1.3报销单必填项说明 

根据税务部门明细申报工作的新要求，酬金领取人的工作单位、

职称职务、工作内容等项目为必填项目； 

 

5.2 Excel 导入 

若发放的人数较多，可通过 Excel 导入的方式进行填报。 
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首先点击【导出】按钮，导出模板； 

 
注意：导出模板的格式与列数不得修改，模版中只需按照 5.1.4【报销单

必填项说明】的要求填写必填项，其他导出列可不填。 

输入导出文件名，另存为 Excel 97-2003 文件格式，按照要求填写

Excel 模版。 

导出 Excel 模板格式（以在职人员为例）如下表： 
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其次将模版导入。点击【导入】按钮导入做好的 Excel 文件，再次

确认导入信息无误，点击【确定导入】按钮。  

 
5.3历史清单导入 

对于在系统中已经发放过的费用清单，可以使用【历史清单导入】

功能进行申报。 

首先，点击【历史清单导入】 
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其次，点击已申报的发放记录，会显示该历史记录的发放明细，

删除金额（【清空金额】选项暂勿使用），重新填写新的发放金额后点

击确定。 

 

6.生成酬金申报单 

信息全部填写完成后，确认填报信息无误，点击【提交发放清单】

按钮即生成酬金申报单。 
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    打印酬金申报单，按照要求进行签批，于每月 25 日之前将纸质酬

金申报单交到财务处相应办公室，假期提交截止时间另行通知。 

 

7.查询 

申报人可以在【历史报销单】中查询已填写的酬金申报单处理情

况： 
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    “已预约”表示申报人已提交酬金，相应的项目支出金额已冻结； 

“财务已入账”表示财务已计税、记账； 

“财务已复核”表示财务已审核； 

    酬金到账时间：一般情况下，财务处每月批处理 2 次，上月 26 日

-本月 10 日之间提交的酬金申报单，于 5 个工作日后 18 日左右到账；

本月 11 日-25 日之间提交的酬金申报单，在次月 1 日左右到账。 

8.收款短信通知： 

    在职人员、离退休人员中，已开通短信提醒的人员，会在款项到

账时收到短信提醒；校外人员若手机号填写无误的，亦会在款项到账

时收到系统发出的短信提醒。 

 

特殊说明：     

1.在职人员、离退休人员以及在校学生，人员库由财务处管理人

员进行维护，申报人直接通过且仅能通过填写人员编号/学号进行酬金

申报； 
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2.校外人员由申报人申请添加进入人员库，需先在【酬金信息维

护】中添加完人员信息后再进行酬金申报； 

    3.校外人员优先选择“建设银行”卡，以保障酬金发放成功率； 

4.原“薪酬管理系统”中校外人员信息不够全面，不能满足目前

税务部门的明细申报要求，暂未导入现“酬金系统”，待系统升级完成

后将统一导入，经办人可在原“薪酬管理系统”中查询并复制已申报

批次的人员信息； 

5.系统暂不支持按“税后金额”发放各类酬金（经学校批准的校

外特殊人员除外）。 

 

二、发放校外人员酬金 

1.对于系统中已有校外人员，申报人可直接按上述流程填写酬金

申报单。 

2.对于系统人员库中尚无的校外人员，申报人应先在【酬金信息

维护】中添加人员信息后再进行酬金申报。 

2.1 添加人员信息 

选择【酬金信息维护】，添加人员信息分为【新增】（单笔增加）

和【Excel 导入】两种方式， 

2.1.1 单笔增加方式 

点击【新增】 
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打开【校外人员劳务申报】对话框，填写新增校外人员信息（带*

为必填项）。 

 

2.1.2联行号查询办法 

点开搜索标志 ，输入开户行的名称可以查询到该开户行的联行

号（例如：查询“哈尔滨银行股份有限公司绥化庆安支行”联行号）； 
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也可以按照银行名称、省市（地区）分行、区县街道支行的简称

顺序搜索，名称之间用空格键隔开（例如：建行 北京 石景山）。 

 

注：北京市属各个银行只需填写到**银行北京市分行的联行号，外省市银

行需要填写详细的开户行信息。 

2.1.3【Excel 导入】方式 

点击【Excel 导入】，导出 Excel 模板 
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Excel 模板填写内容如下表：  

 

填写说明： 

①除 Excel 模板中所列必填项外，性别、手机号、职称、职务、工

作单位也必填； 

②证件类型填写数字格式； 

证件类型代码 证件类型名称 

1 身份证 

2 香港身份证 

3 军官证 

4 澳门身份证 

5 士兵证 

6 台湾身份证 

8 外国护照 

9 港澳居民来往内地通行证 

10 台湾居民来往大陆通行证 

11 外国人永久居留证 
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③ 国籍填写汉字格式； 

④ 国籍是中国的，证件类型必须填写身份证； 

⑤ 国籍不是中国的，证件类型不能填写身份证，且必须填写来华

时间，来华时间填写格式为 2018-01-01； 

⑥ 年龄小于 16 岁不能发放劳务； 

⑦ 人员类型填写校内或者校外； 

⑧ 人员性质填写其他人员(劳务)--（括号是英文输入法）； 

⑨ 卡类型填写数字格式（4:建设银行，7:其他银行）； 

⑩ 联行号填写数字格式（联行号查询方法见 2.1.2【联行号查询办

法】）； 

⑪ 状态栏填写 T； 

⑫ 出生日期格式同来华时间格式 2018-01-01； 

点击【导入】，导入人员信息后点击【保存】 

 

注：校外人员信息增加后可以修改但不能删除。 
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2.2 酬金申报 

新增人员信息后，选择【网上报销管理】填写酬金申报信息（参

照日常填写酬金申报单）。 

3.不能判断是否为库中已有人员 

发放人数较多，以【Excel 导入】方式进行申报，但不确定发放人

员是否为库中已有人员时，可直接先按所有人员进行“2.2 酬金申报”

操作，系统可自动识别，将不在人员库中的人员筛选出来，生成错误

日志，便于申报人查看、导出，并进行增加人员操作。如： 

3.1 填写酬金申报单，选择【Excel 导入】导出模版，填写所有人

员酬金申报信息：证件号码、姓名、发放金额、卡类型代码（4:建设银

行 7:其他银行）、银行账号、联行号、单位或学校、职称、工作内容；

Excel 模板填写格式如下表： 
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点击【导入】； 

 
3.2 系统自动筛选 

系统筛选出不在系统库中的人员，或已在系统库中但与系统库中

信息不一致的人员（如姓名等有误等），生成错误日志供申报人查看并

导出；银行卡号与系统库中不一致的，在上一步导入时自动覆盖为本

次填写的银行卡号。 
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3.3 对照错误信息，在【酬金信息维护】中进行增加或修改。 

3.4 维护好人员信息后，重新导入酬金申报信息。 

3.5 核对金额及笔数后，点击【继续】提交发放清单。 

 
4.打印酬金申报单，签批后到财务处登记办理。 

三、以现金形式发放酬金（仅针对短期入境的外籍人员） 

1.申报人向财务处提出申请，并到财务处备案； 

    2.申报人在酬金系统里添加校外人员信息； 
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2.1 单笔增加：选择【酬金信息维护】界面，点击【新增】按钮填

写新增人员信息，【卡类型】选择“现金”，完成后点击【提交】； 

 

2.2 Excel 导入：选择【酬金信息维护】界面，点击【Excel 导入】

按钮导出 Excel 模板，Excel 模板填写如下表：卡类型填写“0”，其他

信息同“Excel 导入新增校外人员”。 

 

3.填写酬金申报单（同日常填报酬金申报单） 
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3.1 单笔录入 

 

3.2 Excel 导入 

 

4.核对填写信息无误后，打印酬金申报单，签批后到财务处登记

办理。 

    网上申报酬金系统与财务账套直接对接，经办人填写的酬金申报

信息可实时计入项目中，冻结项目相应额度，便于各经费负责人掌握
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项目执行情况。该系统目前还在升级和不断完善中，需要各位老师的

包容和理解，财务处将尽最大努力为各位老师提供更加便捷和周到的

服务！ 

谢谢各位老师！ 


