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一、登录系统

浏览器要求：360浏览器请使“极速模式”。

进入【数字聊大】，点击【应用中心】，点击【财务综合平台】，进入

“财务网上综合服务平台”系统。

二、项目授权

若填报人为财务项目负责人，无需进行项目授权，本步骤略过。填报

人为非财务项目负责人时，需项目负责人先行授权。项目负责人进入【财

务网上综合服务平台】，点击【项目授权管理】：
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进入“财务项目授权系统”后，点【项目授权】，“授权系统列表”选

择【申报系统】，输入“被授权人工号”（工号输入正确后回车，显示被授

权人员姓名）。选择需授权的项目，“授权使用”前的方框需打对钩，填写

“起始和截止日期”、“授权金额”，选择“是否允许二次授权”（一般院长

授权给办公室主任时选择“允许”，授权给具体报销的老师时选择“不允

许”），“金额累加/更改”一般选择“累加”。授权输入完成后点击【授权】，

完成项目授权。可到授权日志中查看是否授权成功。
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三、学生劳务和奖助学金申报操作流程

3.1进入学生劳务申报模块

界面返回到“财务网上综合服务平台”界面，点击【收入申报系统】。

点击【学生劳务申报】“+”号，进入相应步骤。

3.2 学生劳务发放录入
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点击左侧【学生劳务发放录入】窗口，开始录入发放信息。具体步骤

如下：

3.2.1 第一步 发放类型选择

点击“第一步”中的【发放类型选择】，选择发放类型。请务必选择

正确，否则影响计税。

3.2.2 第二步 经费项目选择

点击“第二步”中的【经费项目选择】，选择列支的经费项目。
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3.2.3 第三步 人员明细填报

“第三步：人员明细填报”中，可逐条填报或批量导入：

3.2.3.1 逐条填报

人员较少时，点击【人员选择】，输入 “入学年度”和“姓名”，点

击【检索】。若有重名人员，请以“学号”区分。选择好人员后，右下角点

击【选择】。

人员选择完后，填写“单价”、“数量”、“人员劳务”和“备注”等信

息。输入金额时需切换到英文格式。如学生提供的银行卡号与系统不一致，

可在“银行卡号（手录）”填写。“备注”信息要填写具体劳务内容和所属

期间，如“****年*月**助研劳务”，不能简单表述为“劳务费”，要写明

劳务的具体内容。
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3.2.3.2 批量导入

点击【学生模板导出】，导出模板，录入学生“学号”、 “姓名”、

“单价”、“数量”、“劳务”等信息并保存。然后点【导入】按钮，导入整

理好的模板。最后录入“备注”信息。模板中无法手工录入银行卡号。

注：本科生与研究生不能在同一个模板导入，要分别录入，同时“发

放类型选择”要正确。即“发放类型选择”不同类型的学生不能在同一个

模板导入。

3.2.4 第四步 保存提交

点击【提交】，系统提示“提交成功”。点击【打印】，进入“人员劳务

发放表”，右键点击【打印】（务必选择“横向”打印），经办人、项目负

责人、领款人员签字后交财务报销（办公楼 B110）。
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若领款人、项目负责人等已提前在财务处网站下载的“费用发放明细

表”上签字，或其他原因必须提交“费用发放明细表”的，可一并提交，

从系统中打印的《人员劳务发放表》仅需经办人签字。

3.3 学生劳务发放管理

点击【学生劳务发放管理】，进入管理界面，点击【更多操作】，可进

行打印、删除、修改等功能。提交信息后【修改】为灰色，待会计退回后

才能变为使用状态。
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四、校外人员劳务申报操作流程

4.1进入校外人员劳务申报模块

界面返回到“财务网上综合服务平台”界面，点击【收入申报系统】

点击【校外人员劳务申报】“+”号，进入相应步骤。

4.2 校外人员信息采集

点击进入【校外人员信息采集】窗口，开始采集人员信息。如已经采

集过该人员信息，可跳过本步骤。
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4.2.1 新增人员信息

点击【新增】,填报新增人员信息，保存即可。

“证件类型”为居民身份证时，仅填写“人员基础信息”和

“银行信息”；“证件类型”为非居民身份证时，需要同时填写

“其他信息”。

“人员基础信息”中，“E-mail”、“职业代码”、“人员类别”为非必

填项。
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“银行信息”中，如银行卡为建行卡，“是否跨行”选择“否”，其他

银行选择“是”。“开户行所属地区”需要点击选择，“开户行”可自行填

写。

“其他信息”中，“来华时间”、“本年入境时间”、“任职受雇日期”为

非必填项。

4.2.2 人员信息的修改

已经保存的人员信息可点击【修改】窗口，进行信息修改。

4.2.3 批量录入多人信息

若同时录入多人信息，可在通知附件中下载《校外人员信息批量采集

模板.xls》，模板各列单元格格式设置为文本型，在模板中批量粘贴人员

信息后，再点击【校外人员信息导入】批量导入。《校外人员信息批量采

集模板.xls》中，居民身份证的人员必填标红色部分，非居民身份证的人

员必填标红色和绿色部分，标黑色部分可不填。

4.3 校外人员发放录入

点击左侧【校外人员劳务申报发放录入】窗口，开始录入劳务发放信

息。
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具体录入操作：

4.3.1 第一步 发放类型选择

点击“第一步”中的【发放类型选择】，选择发放类型。请务必选择

正确，否则影响计税。

4.3.2 第二步 经费项目选择

点击“第二步”中的【经费项目选择】，选择列支的经费项目。
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4.3.3 第三步 人员明细填报

“第三步：人员明细填报”中，可逐条填报或批量导入：

4.3.3.1 逐条填报

人员较少时，点击【人员查询】，输入人员“证件号”或“姓名”，点

击【检索】。若有重名人员，请以“证件号”区分。选择好人员后，右下角

点击【选择】。

人员选择完后，填写“单价”、“数量”、“人员劳务”和“备注”等信

息。输入金额时需切换到英文格式。 “备注”信息要填写具体劳务内容和
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所属期间，如“****年*月**课题申请指导费”，不能简单表述为“劳务

费”，要写明劳务的具体内容。

4.3.3.2“试算税”的使用

如已定税前金额，可在“人员劳务”直接填写；如已定税后金额，可

在“人员劳务”填写税后金额，然后点击“试算税 ”，“人员劳务”自动变

更为税前金额。 注意：

1、由于存在该人员同月内多个单位发放劳务的情况，因此本处提醒的

税金仅为假设该月该人只此一笔收入的试算金额，最终纳税额以当月实际

为准。

2、点击“试算税”后，由于“人员劳务”金额已变动，因此需相应更

改“单价”“数量”使其匹配。
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4.3.3.3 批量导入

点【校外模版导出】，导出模版，“证件号”列单元格格式设置为文本

型，录入校外人员“证件类型”、“证件号”、“开户姓名”、“单价”、“数

量”、“人员劳务”等信息并保存。然后点【导入】按钮，导入整理好的模

版。最后录入“备注”信息。

注意：境内人员劳务、境外人员劳务和稿酬不能在同一个模板导入，

要分别录入，同时“发放类型选择”要正确。

4.3.4 第四步：保存提交

点击【提交】，系统提示“提交成功”。点击【打印】，进入“人员劳务

发放表”，右键点击【打印】（务必选择“横向”打印），经办人、项目负

责人、领款人员签字后交财务报销（办公楼 B110）。
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若领款人、项目负责人等已提前在财务处网站下载的“费用发放明细

表”上签字，或其他原因必须提交“费用发放明细表”的，可一并提交，

从系统中打印的《人员劳务发放表》仅需经办人签字。

4.4 校外人员发放管理

点击【校外人员劳务申报发放管理】，进入管理界面，点击【更多操

作】，可进行打印、删除、修改等功能。提交信息后【修改】为灰色，待

会计退回后才能变为使用状态。
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五、校内人员其他工薪收入申报操作流程

5.1 进入校内人员其他工薪收入申报模块

授权完成后，返回到“财务网上综合服务平台”界面，点击【收入申

报系统】

5.2 校内人员其他工薪收入发放录入

点击左侧【校内人员其他工薪收入申报】右边“+”号，点击【其他工

薪收入发放录入】，进入收入申报系统界面：



— 17 —

5.2.1 第一步 发放类型选择

点击“第一步”中的【发放类型选择】，选择发放类型。点击【支付方

式】选择支付方式（注：支付方式务必选择正确）。
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5.2.2 第二步 经费项目选择

点击“第二步”中的【经费项目选择】，选择列支的经费项目。

5.2.3 第三步 人员明细填报

“第三步：人员明细填报”，分为逐条填报和批量导入：

5.2.3.1 逐条填报

点击【人员选择】，输入人员“工号”或“姓名”，点击【检索】，若

有重名人员，请以“所属部门”或“工号”区分。选择好人员后，右下角

输入发放金额，点【选择】。输入金额时需切换到英文格式。

本步骤可多次检索不同发放人员，选择人员并录入金额后，在“已选

人员”显示已选人员列表，点击【选择】。若发放人员金额不同，请到“发

放信息”界面列表中“兼课酬金”列修改金额。

人员选择完后，填写“备注”信息（注意：备注信息要填写具体发放

时间（或期间）和内容，如“****年*月四六级监考费”，不能简单表述为

“劳务费”等，要写明具体劳务的时间和内容）。
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5.2.3.2 批量导入

点击【教工模版导出】，导出模版，在导出的模版中录入人员“工

号”“姓名”“兼课酬金”三列信息并保存。然后点【导入】按钮，导入

整理好的模版。然后录入“备注”信息。
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5.2.4 第四步 保存提交

人员明细填报完后，点击“第四步”中的【保存】后，点击【线下提

交】，点击【打印】，进入“校内人员其他工薪收入发放表”，右键点击

【打印】（务必选择“横向”打印），经办人、项目负责人、领款人员签字

后交财务报销（办公楼 B110）。

若领款人、项目负责人等已提前在财务处网站下载的“费用发放明细

表”上签字，或其他原因必须提交“费用发放明细表”的，可一并作为原

始凭证交财务报销。从系统中打印的《人员劳务发放表》仅需经办人签字。

注：自 2022 年 6 月 10 日始，“校内人员其他工薪收入发放表”和

“费用发放明细表”等无需再送至办公楼 B113 室。
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5.3 校内人员发放管理

点击【校内人员其他工薪收入发放管理】，进入管理界面，点击【更

多操作】，可进行打印、删除、修改等功能。提交信息后【修改】为灰色，

待会计退回后才能变为使用状态。
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六、资产报销申报系统操作流程

本系统为网上报销系统-资产报销模块的操作流程，用于固定资产、无形资产的报

销。系统填报完成后，打印带二维码的“聊城大学资产报销单”并签字后交财务处报

销（办公楼 B110）。

6.1 进入资产报账录入界面

返回到“财务网上综合服务平台”界面，点击【网上报账系统】：

进入以下界面：
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点击【资产报销】 ，进入资产报销系统界面：

点击【新业务填报】，进入填报页面：

6.2 资产验收单检索

输入资产验收单号（注：若资产为新增资产，输入验收单号加“新增”首字母大

写 XZ，比如 202201183XZ；若资产为变增，输入验收单号加“变动”首字母大写 BD，

比如 2022010022BD），点击【资产验收单追加检索】，检索出相应的资产验收单物品信

息。 并录入附件张数，点击【经费选择】进行选择。

6.3 多张验收单的检索

当验收单为多张时，可不断输入验收单编号，点击【资产验收单追加检索】按钮，

将不同的验收单加入【资产物品明细信息】表格中。
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6.4 项目拆分

系统支持一项资产由多个项目经费列支，当一个项目经费余额小于资产金额时，

可进行项目拆分。点击【拆分】按钮，并相应修改金额。

6.5 支付方式选择

进入【支付方式】页面，根据需要选择支付方式: 【冲借款】、【项目转账】、【对公

支付（支票、对公转账）】、【对私支付（网银对私、公务卡）】。
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6.6 提交打印

点击【打印预览】，进入“聊城大学资产报销单”，右键点击打印（纵向打印即可），

经办人签字后交财务报销 （办公楼 B110）。
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