[bookmark: _GoBack]新版网上申报系统使用说明

为更好服务广大师生，精准处理人员其他工薪发放，我处对 “网上申报系统”进行了升级更新。现将新系统便捷使用方式及主要变化说明如下，请知悉。
一、网上申报系统使用说明：
申报系统可以用于发放在校学生及校内外各类人员的各项除工资外的费用，包括但不限于奖助金、劳务费、课时费、其他各种奖励补贴等。
（一）便捷功能说明：
[image: ]①模板存取：此功能用于定期向固定人员发放费用时使用，如每月都要向固定的教工发放固定的费用津贴时，就可以将该模板保存，下次发放时可直接选择该模板，而不用重新导入数据。使用方法：将发放信息填写完毕后，选择“模板存取”-“存为模板”，下次发放费用时，直接点“模板存取”-“提取模板”选中后提取，即可生成模板申报表；

[image: ]②人员选择：当不清楚拟申报人员工号或学号时，可以选择此项，通过姓名和学生的年级班级院系或教工的部门，查找学号/工号。

③人员信息迁移：部门申报系统管理人员在岗位发生变动时，需将系统相关操作权限移交给其他人，并把库存人员信息进行转移。操作时需要先选择需转移的人员，然后点击“迁移”，输入迁移对象的工号后点“查询”，然后选中该人员。可以选择复制（将信息复制到对方账号，保留自己库中的信息）或者迁移（将人员信息剪切到对方账号，删除自己库中的信息）。
[image: ]（二）学生劳务申报：
本次系统更新后，有以下一些变化：
[image: ]①与以往能够直接填学号不同，现在需要“新增行”之后，才能在对应行填写内容，如果需要填写的人员非常多，建议使用“学生模板导出”空白表，在空白表中完善信息后，批量导入；
②受省级财政一体化预算改革影响，学生的电子账户后续将不能再接受资金。目前我处将维持一年时间的过渡期，请通知学生后续逐步在系统中修改为本人建设银行实体账户！
（三）校内人员其他工薪收入申报：
[image: ]本次更新后，新增加了“发放方案”选项。该选项用来匹配工资系统中人员类型，并为后续账务规范处理奠定基础。三类不同的人员类形，请分开进行申报并打印。
[image: ]遇到错误提示时，请根据提示，修改所在行数据至其他人员类型表中
（四）校外人员劳务申报：
本次更新后有以下一些变化：
①自动校验银行卡信息：新系统与银联系统进行了关联，在新增采集完成校外人员的银行卡信息后，系统会调用银联接口校验，确保录入信息中身份、姓名以及账户的一致性；若有错误提示，请再次核对后更新采集。
②精简大批量导入人员的模板：通过“校外人员模板下载”导出标准模板后，必填项只有模板中的红色项目以及“是否居民”、“是否跨行”栏，如果跨行，需填“开户行所属地区”和“开户行”，其他项目可不填。相比旧系统简化设计，方便老师们批量导入校外人员。
二、其他常见问题汇总
1.提示学生申报保存失败和学生信息有误的情况。两种情况均需同学在我处财务网上综合服务平台中填写自己的卡号，次日后方可申报。
2.保存失败/提交失败：这是因“备注”栏，超过字段限制，请精简关键信息，减少备注字数，即可保存成功。
3.教工信息有误：如有申报人员为附属医院职工，此类人员只能通过校外劳务人员发放费用，不可通过校内工薪发放。
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