
酬金申报

一、系统介绍

（一）系统登录

方式①：登录财务处首页 http://www.gzcc.edu.cn/gzsxycwc/，点击网上

服务大厅

跳转到学校办事大厅

点击登录找到在线服务，财务系统



点击进入财务处综合信息门户，点击智能报销。

方式②：直接登录学校主页办事大厅，剩余操作流程同方式①。

二、酬金申报流程

首页点击酬金申报，进入酬金申报填写界面

1. 选择对应的发放类型类别（人员类型）以及对应的酬金性质



2. 填写相关人员信息，与之前老的预约一致支持四种方式单笔录入，excel 导入，

常用名单导入以及历史发放清单导入

2.1 单笔录入

点击单笔录入按钮，输入对应的工号回车，填写申报金额确定即可。

2.2 Excel 导入

点击 excel 导入，进入到 excel 导入界面，默认打开选择导入文件按钮，第一次

需关闭导入文件按钮，点击下载发放导入模板



下载模板会遇到浏览器拦截的情况，需要修改拦截配置，如下图所示



Excel 导入模板跟老预约一致，填写工号，姓名，金额三列必填即可



点击重新导入发放清单，确定导入即可

2.3 常用名单导入

使用本功能需先要在主界面常用维护－－酬金常用名单维护里维护相关人员。

维护完成之后酬金申报界面选择对应的常用名单名称即可，如有需要自行修改发



放金额

2.4 历史发放清单导入

选择之前报销过的酬金单发放记录，金额自行修改，点击确定即可

3. 酬金录入完信息之后，点击前往报销，进入报销单填写界面



4. 报销单界面填写

4.1 提交报销之后系统会自动生成一笔摘要，点击摘要，自行修改调整，首次报

销需要填写手机号、联系电话，点击保存。



4.2 点击报销单上面的“经费项目”

方式①：已有项目号直接勾选并保存

勾选“项目选择模式”：两个或两个项目以上报销需要勾选“多项目”

勾选项目：经费负责人可直接勾选项目信息

方式②：手工添加他人项目

非经费负责人、非被授权人提交项目经费号时，可通过“填写他人项目”提交项

目信息



首次使用需要填写“项目代码”及“项目负责人姓名”的准确信息，填写完成后

点击“添加”

方式③：选择常用他人项目

已使用过的他人项目号，会自动保存，需要从常用项目号中选择

首先，选择模式，点击“＞”按钮

点击“添加”后，勾选项目，点击“保存”



点击“添加”后，勾选项目，点击“保存”

4.3 是否委托打印默认是，切勿修改

5. 所有信息填写完成之后点击提交即可，如果选择返回，系统会有下面提示，

现在支持草稿功能，保存的草稿在主界面我的业务草稿里面展示

6.校外人员维护



6.1 可以直接在界面输入校外证件号，回车之后系统不存在按照提示跳转校外人

员增加界面

6.2 可以在主界面，常用信息维护－－校外人员维护界面增加，新增或者 excel

导入



6.3 校外人员修改卡号，常用信息维护－－校外人员维护界面，输入对应的身份

证号以及项目，回车保存之后选择对应人员信息修改信息即可

3、提交报销后，如何撤回报销单？

提交报销单后，经费负责人未审批，经办人可以删除或修改报销单；如果已审批，

经办人重新编辑后，需要再次审核；如果已投递至自助
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