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附件： 

网上申报管理系统无纸化申报操作流程 

第一部分  网上申报流程 

一、学生酬金申报 

学生酬金申报模块，申报步骤如下（详情见图 1）： 

1. 选择发放类型。 

2. 选择经费项目。 

3. 人员明细填报。包括经办人、电话、备注（摘要）

等，可以采用单个录入或者批量导入的方式。 

4. 选择“线上审批”，保存成功后，选择提交即可。（需

要附件的可以选择上传附件后提交）。 

5. 提交成功后，需要审批人在审批系统对单据进行审

批操作。 

 

图 1 学生酬金申报 
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二、教职工其他收入申报 

教职工其他收入申报模块，申报步骤如下（详情见图 2）： 

1. 选择发放类型。 

2. 选择经费项目。 

3. 人员明细填报。包括经办人、电话、备注（摘要）

等，可以采用单个录入或者批量导入的方式。 

4. 选择“线上审批”，保存成功后，选择提交即可。（需

要附件的可以选择上传附件后提交）。 

5. 提交成功后，需要审批人在审批系统对单据进行审

批操作。 

 

图 2 教职工其他收入申报 

三、校外人员劳务申报 

校外人员劳务申报模块，申报步骤如下（详情见图 3、

图 4）： 

1. 首先进行校外人员信息采集。 
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图 3 校外人员信息采集 

2. 发放类型及支付方式选择。 

3. 经费项目选择。 

4. 人员明细填报。包括经办人、电话、备注（摘要）

等，可以采用单个录入或者批量导入的方式。 

5. 选择“线上审批”，保存成功后，选择提交即可。（需

要附件的单据，可以选择上传附件后提交）。 

6. 提交成功后，需要审批人在审批系统对单据进行审

批操作。 

 

图 4 校外人员劳务申报  
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第二部分  网上审批流程 

四、审批系统 

（一）用户登录智能财务报销 APP，首先采集电子签名

（图 5，已完成的用户请跳过此步骤）。 

 

图 5 移动端采集电子签名 

（二）业务审批 

1.智能财务报销 APP（移动端）审签业务 
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图 6 移动端 APP 审批 

2.PC 端审批系统待审批页面（如图 7、图 8）， 

 

图 7 待审批列表 

 

图 8 审批页面 
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（三）签章提交（图 9） 

 

图 9 审批签章 

 

 

 


