附1：新酬金申报系统操作说明

1、 操作步骤
1. 登录方式：进入校务服务网业务导航下的“财务网上综合服务平台”或进入计划财务处网站首页左侧导航栏登录。登录地址：
http://192.168.106.155:9091/FINPortal/casLogin.action
2. 点击“收入申报”
[image: ]
3. 根据不同的人员性质选择相应地酬金类型填报
[image: ]
注意：1.校内人员其他工薪收入申报时，必须选择正确的发放方案
[image: ]

2.系统首次发放校外人员劳务时，需要先采集校外人员信息
[image: ]

4. 按照提示步骤，选择发放类型、经费项目及发放明细填报，明细填报可以通过“人员查询”选择或“导入”功能模块批量导入。
[image: ]
5. 信息填报完后，选择保存提交，可以选择线上审批（无需在报销单上手工签字）或线下提交（打印出来后手工签字并签署报销意见）
6. 将完成审批后的报销单连同相关附件投递至财务投递机。

二、其他说明
1. 非经费项目负责人本人进行酬金申报前需先项目负责人项目授权；
[image: ]

2. 酬金报销单打印请使用建议使用Edge、360极速、谷歌浏览器，IE浏览器打印格式不支持。
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