
酬金发放网上操作流程 
 

1.登陆财务处综合信息门户（如图 1 所示） 

 

图 1 登陆财务处综合信息门户 

2.选择“网上自助报销”模块（如图 2 所示） 

图 2  选择“网上自助报账” 

3.点击“申请报销单”（如图 3 所示） 



 

图 3  点击“申请报销单” 

4.填写报账单基本信息，选择业务大类为“酬金发放”（如图 4 所示），

联系电话务必正确，以便掉账时及时通知处理。 

 

图 4  填写基本信息 

 

点此按钮，选定报销

项目号，若无项目请

找项目负责人授权。 

选择“对私转卡”

支付方式 



5.先选择人员类型，分为“校内人员”、“自聘”、“学生”、“校外人员”

四大类，再选择对应的酬金性质（如图 5 所示） 

 

图 5  选择人员类型和酬金性质 

6.录入酬金人员名单（如图 6 所示） 

 

图 6  录入酬金人员名单 



该页面支持单笔录入，常用名单录入和 excel 导入三种方式，名单录

入中银行卡号（账号）必须是收款人本人的银行卡号（账号）,且本

校教职工、学生、各单位自聘人员只能是工行或建行卡号（账号），

校外人员请尽量提供工行或建行卡号（账号），若无工行或建行卡号

（账号）请参照“9. 校外人员其他银行卡支付方式处理”。下面对

三种方式分别介绍： 

（1） 单笔录入：对单个人员信息进行录入，适用于人数较少时点击

单笔录入填写人员基本信息，点击“单笔录入”，输入工号/证

件号，对应的基础信息会自动弹出来，然后填入税前发放金额，

点击确定即可（如图 7 所示） 

 
图 7  单笔录入 

（2） 常用名单录入：对于常用发放名单在“酬金业务信息维护”里

的“常用发放名单管理”模块中进行一次性录入，并新建一个

组（如图 8、图 9 所示），使用时对组进行选择即可，完成后点

击添加进入清单确认页面（如图 10 所示） 



 
图 8  常用发放名单里添加组 

 
图 9  添加组成员 



 
图 10  常用名单发放 

在“常用列表名称选择”下拉条选择对应的组，然后在生成的名单里，

选中人员填入税前发放金额，填好后点击添加即可。 

（3） Excel 导入：发放人员较多时，可以使用 excel 表格导入的模

式，先导出 excel 模板（如图 11、图 12、图 13 所示）。  

 

图 11  excel 模板导出 



 

图 12  excel 模板导出 

 

图 13  excel 模板导出 

打开导出的 excel 模板，按模板格式填写信息，“工号”一栏本

校教职工填写 8 位数的工号，本校学生填写学号，人事处备案的各单

位自聘人员和校外人员填写 18 位数的身份证号或护照号；发放金额

填写税前金额；卡类型代码，填写 1 或 2，“1”代表工行，“2”代表

建行。不能更改表中单元格设置，若需从其它表中粘贴数据，请用“选

择性粘贴、数值”，否则无法导入。 

 

填写好 excel 模板后，导入 excel 发放表（如图 14 所示）。 

任意输入一

个文件名 

点“执行”，保

存导出的模板。 



 
图 14  excel 模板导入 

等发放清单读入系统完成后，再点“确定导入”（如图 15 所示）。 

 
图 15  excel 模板导入 

7.提交发放清单，生成酬金申报单（如图 16、图 17 所示） 

 
图 16  提交发放清单 



 

图 17  提交发放清单 

酬金录入过程中如发现收款人员的银行卡（账）号有误，请及时

通知收款人登陆“财务处综合信息门户”，进入“网上自助报销”，在

“个人信息维护”下的“本人(酬金)卡号修改”中修改为正确的银行

卡（账）号后才能再进行酬金录入。本校学生登陆“财务处综合信息

门户”，依次进入“新版查询”、“我的财务信息”、“财务信息维护”、

在“查询功能”下拉菜单中选择“酬金卡号修改”进行更改，且只能

填入建行卡号。工行或建行卡（账）号的各单位自聘人员和校外人员

由各单位经办人员在酬金业务信息维护 “按身份证号修改卡号”中

修改银行卡（账）号。 

8.生成条形码酬金申报单（如图 18 所示） 

 

图 18  生成条形码报账单 

点“打印确认单”，

打印酬金申报单。 



打印“四川大学酬金申报单”，科研经费申报单由项目负责人签

字（文科科研经费还必须经社科处审核后签字、盖章），其他经费申

报单由单位负责人签字并加盖单位公章，申报单完善签字盖章手续

后，投递到财务处。 

9. 校外人员其他银行卡支付方式处理 

    工行或建行之外其他银行卡（账）号的校外人员，发放类型请选

择“现金”，在打印出来的酬金申报单上另附其他银行卡收款人的详 

细收款信息： 

 

收款人姓名：    银行卡（账）号：      金额：   开户银行：     联行号：  

 

10．联行号查询 

联行号请登录财务处综合信息门户，依次点击菜单“网上自助报

销”、“酬金业务信息维护”、“新增校外人员信息”、“新增”，在手工

新增校外人员页面，填入相关信息后按查询按钮查询（如图 18 所示）。 

 

填入相关信息

后点此按钮查

询，但此页信

息不要提交。 


