为切实提升服务水平，提高工作效率，为广大师生提供更加便捷优质服务，计划财经处对信息门户网站进行了系统升级。其中针对审计机构对我校校外人员劳务费发放现金方式的整改要求，我们对酬金网上申报业务流程进行了相应调整，下面介绍酬金申报的调整要点及具体申报流程：
一、调整要点
1、发放校外人员劳务及专家咨询费等，必须通过银行卡发放；
2、发放前，必须在系统上对校外人员进行信息申报，包括提交身份证件附件和银行卡附件信息（.JPG图片格式），经审核后方可填写酬金发放申请单；
3、校外人员信息只须申请一次（详情见步骤（八）选择支付方式-【校外人员信息维护】），经审核后该人员信息进入信息库，再次发放无须申请，校内共享；
4、支持经过审核的校外人员修改银行卡信息。
二、具体申报流程
（一）登录计财处门户网站
登录东北大学计划财经处网页（http://jcc.neu.edu.cn），输入用户名、密码、验证码后点【登录】。
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561673092.jpg]
（二）选择网上投递报销
登陆成功后，会显示【已登录】，选择【点击进入财务信息门户】按钮。新门户网站将酬金网上申报与网上投递报销都集中在【网上投递报销】模块中，点击左侧系统导航的【网上投递报销】
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561673775.jpg]
（三）预约报帐业务
选择【预约报帐业务】-【报销单管理】模块，点击页面底部的【申请报销单】按钮。
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674073.jpg]
（四）录入酬金报销基本信息
页面跳转到【报销单管理】模块，录入报销项目号、项目负责人、实际报销人、电话、手机、电子邮件、附件张数、摘要（例：计财处XXX支3月加班费）等信息，其中带*为必填项（其中，如果是授权项目只需选择项目；电话和手机等信息可以通过【信息维护】的【个人信息维护】一次性设置）。业务大类选择酬金申报和支付方式选择转卡，然后点击“下一步”，进入【填写酬金信息】界面。
在填写报销基本信息时，需要注意对于非授权项目，项目负责人必须与项目号预留一致，如果有多个负责人，只需填一个负责人即可。
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674218.jpg]
（五）选择酬金发放人员类型
在【填写酬金信息】页面下，人员类型分为【校内人员】、【学生】和【校外劳务】，根据项目号的支出范围，选择可发放人员类型和酬金性质，并选择是否发放含税（税前）金额，例如：
人员类型选择【校内人员】后，选择酬金性质（如各种奖励及补助、外教工资、自筹津贴等），并填写酬金摘要（例：XX学院XXX支5月加班费），点击“下一步”进入【本次发放清单】页面；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674309.jpg]
（六）录入发放清单
在【本次发放清单】页面中，可以选择【单笔录入】、【常用名单录入】、【excel录入】和【历史清单导入】四种方式。
1）单笔录入
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674395.jpg]
选择【单笔录入】方式，录入工号/学号/证件号，回车，自动显示出人员信息，录入发放金额，点击“确定”，如果有多人需要填报，可继续录入；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674457.jpg]
2）常用名单录入
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674599.jpg]
选择【常用名单录入】方式，首次使用常用名单的用户，需在【酬金发放名单维护】-【酬金常用发放名单管理】模块中对常用名单进行分类、录入和维护。选择左侧导航页中【酬金发放名单维护】-【酬金常用发放名单管理】，并点击【添加组】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674662.jpg]
填写名单名称、发放人员号等信息，点击【添加人员】增加人员信息，最后点击【确认提交】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674770.jpg]
录入【酬金常用发放名单管理】后，可继续在【报销单管理】中选择【常用名单录入】，常用列表名称选择下就会出现常用分组，选择某个分组后自动出现人员信息，填写发放金额（若金额为0则系统自动删除该人员），点击【添加】
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674893.jpg]
系统自动添加所选人员酬金信息；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561674993.jpg]
3）excel导入
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675046.jpg]
选择【excel导入】方式，点击导出或导出excel模板；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675113.jpg]
录入导出文件名等信息，执行导出模板；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675189.jpg]
打开导出excel模板，填写工号、姓名和发放金额，保存。点击【导入】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675591.jpg]
点击【确定导入】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675756.jpg]
4）历史清单导入
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675825.jpg]
点击【历史清单录入】系统会自动调出历史酬金发放信息；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675887.jpg]
选择需要的酬金发放信息，点击【确定】。
（七）提交发放清单
点击【提交发放清单】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561675994.jpg]
（八）选择支付方式
计财处原则上不发放现金，对发放信息为现金的人员，需填写汇款信息。直接发放现金的，点击下一步即可；通过转卡方式发放酬金的，若发放人员为校内人员，则系统自动调出银行卡信息；若发放人员为校外人员，申请报销单前，需在左侧导航栏中【校外人员信息维护】中添加校外人员信息，人才代理(工号3XXXX,2XXXX）的员工自己不能填写自己的人员信息，需要由同部门其他同事填写【校外人员信息维护】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561676062.jpg]
选择【校外人员信息维护】，并点击【新增】；
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561676151.jpg]
录入校外劳务人员申报（只须申报一次，并且必须上传身份证及银行卡复印件，上格式为.JPG图片格式），并提交；待审核后，即可通过转卡方式发放酬金。
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561676231.jpg]
（九）打印确认单
点击【打印确认单】打印；点击【返回】可进行下一业务预约；点击页面右上方的【退出】按钮，退出网上投递报销系统。
[image: http://jcc.neu.edu.cn/northEastUcw/adminX/ueditor/jsp/upload/1431561676305.jpg]
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