合肥工业大学薪酬网上申报操作流程

1、登录合肥工业大学主页，点击信息门户
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2、输入用户名和密码
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3、进入信息门户后，点击财务平台
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4、登录后，可以再右上角和左边框看到网上薪酬申报的功能框，点击。
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5、进入薪酬申报的界面，点击左侧酬金录入选项

[image: image5.png]N A JUE=34]
U RETE

wars vy ormomowsr 4R 0 15 T 1P

neER

Q%/\ @

> 3
» EREMEEEE
» BERFAHK

» BERZARLES




6、酬金性质进行选择，三助津贴给学生发放，劳务费和专家咨询费给校外人员发放，监考费等给校内在职及离退休职工发放。酬金性质和摘要为必填项目，填完后点击下一步；

[image: image6.png]e

M2 ER

~
A€
P MERA
MERRER
BAERERER
BARFATE

BARFAFLES

A A A 4

HE

3

MR EHEAE—5 EEMEF)





[image: image7.png]o A %5 8
Aozt r %

i wneormamooor 4R 63 fes Sl J P

mewn
ik
2 memn @ - MEERERCE—5 EEMSILE)
imgze
g —
» MeRA
P MERMER e B2
b EARMESER
E
b HERTATE
b BWEAFAGRES
s





7、有多种方式进行录入。[image: image8.png]M=
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  7.1 单笔录入方式，每次输入一个工号进行录入
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7.2根据EXCLE导入，格式为工号（必填）、姓名（必填）、人员类型，发放类型，卡号，发放金额（必填）。
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7.3根据历史清单进行导入
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7.4查询导入，点击查询后，可以按部门、姓名、工号进行批量和单个查询导入
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8、人员录入完成核实无误后，点击提交发放清单
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9、系统会进行第二次的确认。
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10、选择酬金发放的项目，点击授权项目报销
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11、确认后，需要填写申请人的手机联系方式，以便财务联系申请人
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12、若选择的项目不能申报填写的酬金性质，则会给出该类提示，需要重新选择项目。
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13、选择正确的项目后，会要求选择投递的校区和具体投递的时间，选择后，点击预约；
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14、点击预约后，提示成功；

[image: image19.png]BRER
© HARHTS : 4998





15、填写成功后，会有个填报单的预览，不需要打印。
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16、项目负责人登录酬金系统，点击酬金发放记录，选中需要发放的记录，点击明细；
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17、项目负责人批准，或不予批准，点击打印；
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18、点击打印确认单，名单上有申报酬金发放单，也有项目负责人是否批准标示，项目负责人和经办人在纸质文件上签字后，按预约的时间送至会计服务中心即可。若预约已经送交财务则不能修改，未送至财务时，可以再酬金发放记录中查询记录进行修改。
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