个人收入申报系统操作流程说明
本操作说明分 “系统登录”、“校内人员发放信息录入”、“学生发放信息录入”、“校外人员发放信息录入”四大功能模块，讲解“个人收入申报系统”的使用。
一、系统登录
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（一）登录“广东海洋大学”主页，点击右下角“财务查询”。
（二）点击“个人收入申报系统”，进入个人收入申报系统登录界面。
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（三）进入个人收入申报系统登录界面后，输入“用户名”和“密码”，进入“网上收入申报系统”。（用户名：身份证号；密码：身份证后6位）
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二、校内人员发放信息录入
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校内人员“科研绩效”、“评审费”、“监考费”等通过“校内人员其他工薪收入申报”端口进入。
（一）点击“其他工薪收入申报录入”，录入相关人员信息
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1.摘要：简要写明科研绩效、评审费等发放事由；
2.财务项目：点击“财务项目”右边的蓝色“？”图标，选择可发放校内人员酬金的对应经费支出项目，点击“选取”。如下图所示：
[image: image7.png]@rasirs

v A RIEE

L7 #AHERHFN
B FEHERiEY

THBAFBFA
B HteTHR mEm
B BETHFRAFA-HE
B BeTHFRAEE %
[ HteTHFRAAHREE
[l BHAREESH

R A RS RIS I

[ BAA RS HRRN
B3 BAA ST S aREE
[ 85 EAREERE

v ey R A E

3 WA P AL
B mzargney

W LR EER S

@ ER @ XTEMN

BHE

DB R FREFAF P L RIRETER S

Welcome to the system





3.人员信息：人员信息的录入包括三种方式。
（1）逐笔录入，适用于单次少量的人员经费发放。
操作步骤：由于校内相关人员信息（含正式在编在岗职工、离退休职工、非在编一类人员）已提前通过加密方式导入系统，报销人员只需要在“工号”栏输入发放人员的工号，在“姓名”栏点击鼠标，系统将自动弹出人员姓名、身份证号、银行卡号等信息；发放项目据实选择，发放金额据实填列即可。
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（2）批量录入，适用于单次批量的人员经费发放。
本系统支持通过Excel方式批量导入人员信息，具有方便、快捷、高效录入人员信息的优点。
操作步骤：点击“教职工模板导出”，获得相应Excel模版，如下图所示：
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将人员发放信息（包括：工号、姓名、发放项目、金额）以插入行的形式插入Excel模板中，如下图所示：
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在插入工号（身份证号码）、姓名、发放项目、金额等信息时，切不可对上述Excel模板的基本格式进行修改，如删除或修改表头，表尾。填列的发放项目须与个人收入申报系统中“发放项目”下拉菜单中的选项完全一致。
批量填好人员信息并保存后，点击“导入”，即可将Excel模板中的人员信息导入校内人员其他酬金发放录入系统。
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导入后系统会自动核对导入信息，若工号、姓名、发放项目等信息录入错误，系统会自动提示错误，用户可以选择不保存，也可以选择删除有错误的记录后保存。
如上图，系统提示错误的原因是录入的工号错误，用户可选择删除后重新录入人员信息，也可仔细核对人员工号信息后，手工录入正确的工号，系统亦会自动关联出相应的姓名、身份证号、银行卡号等信息。
（3） 模板录入，适用于连续多次的人员经费发放。
报销人如需要连续多次对相关人员发放评审费、监考费、咨询费等人员经费，可使用该功能。
操作步骤：按上述操作，在所有人员发放信息录入完毕后，点击“保存模板”，相关已录入信息即可保存在模板。
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下次对同样的人员发放科研绩效、监考费等收入时，只需要点击“提取模板”，即可调出模板信息，如下图所示。
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选择需要调用的模板，再次点击“提取模板”，然后对相应的“摘要”、“财务项目”、“发放项目”、“发放金额”等信息进行修改即可。
人员发放信息录入完毕后，即可生成如下汇总信息。
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（二）生成并打印“校内人员其他工薪收入发放表”
人员信息填录完毕后，请仔细核对校内人员工号、姓名和金额信息，确认无误后可点击“保存”、“提交”，即可在“其他工薪收入申报管理”里面查看已提交的人员酬金发放申请。（注意：保存后仍可修改，但一经点击“提交”，不可再行修改；“提交”后确需改动的，需删除该单重新填报）
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点击“打印”可生成并打印“校内人员其他工薪收入发放表”。
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三、学生发放信息录入
发放学生奖助学金等，通过“学生酬金发放管理”端口进入，基本操作步骤与上述操作相同。
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四、校外人员发放信息录入
发放校外人员 “劳务费”、“专家咨询费”、“评审费”、“科研绩效”等通过“校外人员劳务申报管理”端口进入。
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校外人员发放信息录入同样包括三种方式：
1.逐笔录入。逐笔录入时，需要点击“校外劳务人员信息采集”，然后点击“新增”，录入校外人员相关发放信息。
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信息录入完毕以后，点击“校外人员劳务申报录入”，按照“二、校内人员发放信息录入”相同操作即可。
2.批量录入。与“二、校内人员发放信息录入”中操作完全相同。
3.模板录入。与“二、校内人员发放信息录入”中操作完全相同。
五、重要事项提示
（一）人员信息录入完毕，“保存”后仍可修改，但一经“提交”不可再修改。“提交”后确发现错误的，需删除该单，重新录入保存并提交。
（二）录入校内外人员发放信息，每一单中同一人不可重复出现，否则系统会提示错误，无法保存并提交。
*“个人收入网上申报管理系统”专门应用于校内外人员经费的发放报销，该系统录入成功，打印的“发放单”即为报销单，无需再通过“网上自助报账系统”网上投递。
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