
网上申报系统操作指引 

网上申报系统主要针对： 

1、在校学生奖学金，勤工助学，劳务费等项目的发放，根据学号进行申报 

2、在职职工工资以外外其他收入（监考费，评审费等）项目的发放，根据工号进行申报 

3 、校外人员各项劳务酬金的发放，根据身份证或护照进行申报 

通过门户中此按钮进行跳转，如下图： 

 

一、学生酬金申报 



 

 

 

 

 



 



 

 

二、在职人员酬金申报 

 

其余同“学生酬金发放” 

 

三、校外人员劳务申报 

校外劳务人员申报前需要进行人员信息的采集（发放和报税需要），报账人采集的信息

只有报账人可见，无需担心专家信息泄露。 

1．单个采集 



 
带*项目必填，其他项目选填，录入完毕点击保存按钮进行保存。 

2. 批量采集 

 

必填项目有：“证件类型” “证件号”“姓名”“银行卡号”“国籍（地区）”“职业”“所

属地区”“开户行”“工作单位”“手机号”“性别”“出生年月日”“是否雇员”（非在职教师

填“否”）“是否境外人员”“人员状态”（填“正常”）“是否为居民”（境内人员填“是”，境

外人员视情况填写【注：在中国境内有住所，或者无住所而一个纳税年度内在中国境内居住

累计满 183 天的个人，为居民个人；在中国境内无住所且不居住，或者无住所而一个纳税年

度内在中国境内居住累计不满 183 天的个人，为非居民个人】）。 

境外人员除以上外，还需填写“来华时间”“预计离境时间”“境内有无住所”“出生地”

“首次入境时间”。 

若校外人员银行卡号为中国建设银行卡号，“所属地区”及“开户行”填“中国建设银

行股份有限公司广州分行”，如下图： 

 



二、劳务收入的填报 

1. 逐个新增 

 

 

 

完成后点击“提交”按钮进行打印 



 

2. 批量导入 

 

按模板要求填写相关信息，其中“发放项目”要与系统中“发放项目”可选项目对应，

否则会导入失败。不同发放项目要分多笔单录入，同一笔单不允许混合项目。 



 

 

3. 对于经常性发放的人员可以保存为模板，以后直接提取模版发放 

 



 

 

 

4. 发放过的单据进行复制 

由于审批不通过的单退回后不能直接修改（会同时出现原始附件和修改后的附件，易导

致混淆，不便于上级审核），因此需要复制单据后再修改。 



 

 

 

5. 管理界面介绍 

 

 

 


