
 

 

网上申报系统说明文档 

 

（精简版） 
 

 

 

 

 

 

财经处 2016 年 4 月 

 

  



网上申报系统说明文档精简版 

第 2 页 

 

目 录 
 

系统截图概览 ......................................................................................... 3 

 

校内人员其他工薪收入申报 .................................................................. 6 

 

第一节 其他工薪收入申报录入 ......................................................... 6 

 

第二节 其他工薪收入申报管理 ....................................................... 10 

 

校外人员劳务申报管理 ........................................................................ 12 

 

第一节 校外人员劳务申报录入 ....................................................... 12 

 

第二节 校外人员劳务申报管理 ....................................................... 16 

 

第三节 校外劳务人员信息采集 ....................................................... 18 

 

  



网上申报系统说明文档精简版 

第 3 页 

 

 

系统截图概览 

 

 

 

 



网上申报系统说明文档精简版 

第 4 页 

 

 

 

 

  



网上申报系统说明文档精简版 

第 5 页 

 

 

 

  



网上申报系统说明文档精简版 

第 6 页 

 

 

 

 

校内人员其他工薪收入申报 

第一节 其他工薪收入申报录入 

单击校内人员其他工薪收入申报菜单下的“其他工薪收入申报录入”将进入校内人员其

他工薪收入申报录入的主界面： 

 

1. 发放方式：发放方案“在职”选择，发放方式“打卡（在职）”；发放方案“离退休”

选择，发放方式“打卡（离退休）”；发放方案“院处聘”选择，发放方式“打卡（院处聘）”。 

2.发放年月系统默认当前年月。 
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3. 填写摘要，如果不填可以自动生成 

4. 设置财务项目 

单击以上界面中财务项目栏右侧的问号按钮，系统弹出财务项目列表界面，选择某个项

目最左列的复选框，单击“选取”按钮即可。 

5. 录入工号 

系统支持手工录入工号，将工号填入会自动带出相关教工信息 

 

系统还支持通过“批量录入帮助”功能录入工号，方法是单击界面底部的“批量录入帮

助”——“快速查找”按钮，如图所示： 
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选中列表中某一个教工，然后单击“人员导入”按钮即可将该教工录入当前单据记录中。 

6. 若需要录入多位教工可点击发放金额后面的绿色十字进行添加，在发放金额栏敲回

车也可以增加新行。 

注：一张单据上无论有多少条教工信息，都只能走同一个发放项目。修改任一条教工记

录的发放项目时，其他教工的发放项目也会随之修改。 

7. 若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可 

8. 本系统会自动统计录入教工发放金额的总和 

9. 新建按钮在需要录入另一笔单子的时候可直接进行。点击该按钮,流水号随着也会加

1,其他信息均为初始状态值。 

10. 填入合法信息后,需要对其进行保存,点击“保存”按钮即可。（已保存的单据要想

修改需要进入其他工薪收入申报管理进行修改操作。） 

11. 保存之后,确认不需要进行修改时点击“提交”按钮提交。 

12. 确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交，省略保存。（单据可以在录入时

直接提交，也可以在录入时只保存，再在修改后进行提交。） 

注： 

（1）保存或提交时若程序发现用户未录入账务项目，则会弹出账务项目列表，以便用

户选取。 

13. 点击“导出”按钮可以将录入的信息以 excel形式导出。导出的文档信息示意如下

图： 

 

14. 点击“导入”按钮可以将预先生成好的 excel 文档里的合法信息导入到录入页面中，

导入文件的标准格式(导入的信息为录入教工信息)举例如下： 
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注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后

两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留工号、

姓名、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。 

为了便于制作导入文件，避免不必要的错误和漏项，本系统预置了教工模版文件，用户

可以通过单击界面底部的“教工模版导出”按钮导出这个文件，用 Excel打开，可以看到如

下的内容： 

 

用户制作导入文件时，直接在这个文件中增加包含工号、姓名、发放项目和发放金额的

行，最后再修改合计行的金额即可。 

15. 录入发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模版 

16. 点击“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表 
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选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息： 

 

单击右上角的“X”关闭当前窗口可以回到模版列表页面。选择模版号,单击“提取模版”

按钮，可以将该模版中的信息提取到当前录入界面，单击“删除模版”按钮可以将模版直接

删除，单击“退出”按钮可以回到录入界面。 

注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批教工进行重复发放时特别有用，可大大

减少重复劳动的工作量。 

第二节 其他工薪收入申报管理 

在其他工薪收入申报录入功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操

作。单击校内人员其他工薪收入申报菜单下的“其他工薪收入申报管理”将进入校内人员其

他工薪收入申报管理的主界面，修改左上角的年份和月份可以查询其他年月的单据。 

 

 

1. 修改 

若当前流水号仅是保存状态时,则修改按钮为可用状态,点击进入修改页面,修改页面的
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操作步骤与录入页面的操作步骤相同。 

 

2. 打印 

在提交之后便可进入打印页面。 

 

3. 复制 

在财务未提走之前均可以进行复制，点击复制按钮进入复制页面,复制页面操作与录入

页面操作相同 
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4. 删除 

点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击 yes,该流水号下的信息将被删

除。 

校外人员劳务申报管理 

第一节 校外人员劳务申报录入 

单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外人员劳务申报录入”将进入校外人员劳务申

报录入的主界面。 

 

注：点击底部【人员查询】按钮，查询系统数据库中的人员。 

1. 发放方式默认打卡。 

2.发放年月系统默认当前年月。 

3. 填写摘要，如果不填可以自动生成 
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4. 设置财务项目 

单击以上界面中财务项目栏右侧的问号按钮，系统弹出财务项目列表界面，选择某个项

目最左列的复选框，单击“选取”按钮即可。 

5. 录入人员信息 

系统支持手工录入校外劳务人员信息，包括选择证件类型，输入证件号、姓名、单位、

银行卡号等。 

 

可以单击底部【人员查询】按钮，从弹出窗口中选择人员，选中人员行最左列的复选框，

然后单击【提取】按钮即可： 

 

注：用户在证件号一栏手工录入证件号，系统程序会判断该证件号是否在系统数据库中

存在，若不存在会给出提示：该证件号在校外人员中不存在。 

6. 若需要录入多位校外人员可点击发放金额后面的绿色十字进行添加，在发放金额栏
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敲回车也可以增加新行。 

注：一张单据上无论有多少条校外人员信息，都只能走同一个发放项目。修改任一条校

外人员记录的发放项目时，其他校外人员的发放项目也会随之修改。 

7. 若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可 

8. 本系统会自动统计录入校外人员发放金额的总和 

9. 新建按钮在需要录入另一笔单子的时候可直接进行。点击该按钮,流水号随着也会加

1,其他信息均为初始状态值。 

10. 填入合法信息后,需要对其进行保存,点击“保存”按钮即可。（已保存的单据要想

修改需要进入校外人员劳务申报管理进行修改操作。） 

11. 保存之后,确认不需要进行修改时点击“提交”按钮提交。 

12. 确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交，省略保存。（单据可以在录入时

直接提交，也可以在录入时只保存，再在修改后进行提交。） 

注： 

（1）保存或提交时若程序发现用户未录入账务项目，则会弹出账务项目列表，以便用

户选取。 

13. 点击“导出”按钮可以将录入的信息以 excel形式导出。导出的文档信息示意如下

图： 

 

14. 点击“导入”按钮可以将预先生成好的 excel 文档里的合法信息导入到录入页面中，

导入文件的标准格式(导入的信息为录入劳务人员信息)举例如下： 

 

注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后

两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留证件

类型、证件号、姓名、单位、银行卡号、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。 

为了便于制作导入文件，避免不必要的错误和漏项，本系统预置了校外劳务模版文件，
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用户可以通过单击界面底部的“校外模版导出”按钮导出这个文件，用 Excel 打开，可以看

到如下的内容： 

 

用户制作导入文件时，直接在这个文件中增加包含证件类型、证件号、姓名、单位、银

行卡号、发放项目和发放金额的行，最后再修改合计行的金额即可。 

注:导入的信息中不包含部门项目选项,需要重新选择。 

15. 录入发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模版 

16. 点击“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表 

 

选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息。 
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单击右上角的“X”关闭当前窗口可以回到模版列表页面。选择模版号,单击“提取模版”

按钮，可以将该模版中的信息提取到当前录入界面，单击“删除模版”按钮可以将模版直接

删除，单击“退出”按钮可以回到录入界面。 

注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批校外劳务人员进行重复发放时特别有用，

可大大减少重复劳动的工作量。 

第二节 校外人员劳务申报管理 

在校外人员劳务申报录入功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操

作。单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外人员劳务申报管理”将进入校外人员劳务申

报修改的主界面，修改左上角的年份和月份可以查询其他年月的单据。 
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1. 修改 

若当前流水号仅是保存状态时,则修改按钮为可用状态,点击进入修改页面,修改页面的

操作步骤与录入页面的操作步骤相同。 

 

2. 打印 

在提交之后便可打印 

 

3. 复制 

在财务未提走之前均可以进行复制，点击复制按钮进入复制页面,复制页面操作与录入

页面操作相同 
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4. 删除 

点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击 yes,该流水号下的信息将被删

除。 

第三节 校外劳务人员信息采集 

对于经常要对之发放劳务费的人员，系统提供了校外劳务人员信息采集功能，可将这些

人员信息录入保存到系统数据库中，以便录入校外人员劳务单据时通过人员查询功能方便的

找到这些人员。单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外劳务人员信息采集”，系统将弹

出如下主界面。 

 

新增： 

单击【新增】按钮，可以在弹出窗口中增加新的人员信息，其中红色星号栏为必填项。

银行账号录入后系统程序会与系统参数中设置的开户行进行比对，确定是否跨行。 
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注：保存时系统程序会拿录入的身份证号和姓名到教工信息数据库和学生信息数据库中

去检索，原则上教工和学生不能发放校外劳务。 

修改： 

选中列表中某一条记录，单击修改按钮，弹出修改界面： 

 

Excel导入：单击【Excel导入】按钮可以将预先准备好的 Excel 文件中的内容导入进

来，选择 Excel文件后系统会载入文件内容，单击【保存】即可将文件中的记录加载到校外

人员信息采集界面的列表中。 
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学生奖助补及劳务申报管理模块、院聘人员工资收入申报管理模块的操作与上述操作基

本一致，不再精简版赘述。 

《申报系统使用说明》完整电子版稍后通过师大财会群、电子邮件等信息途径提供。 

 


