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网上报销及发放业务 

1. 网上报销及发放的业务范围有哪些？ 

（1） 网上报销业务：除需兑换外币的借款及报销业务； 

（2） 收入申报业务：除研究生奖助金发放及统一发放的教职工

工资薪金以外的所有个人收入均通过收入申报系统发放，包括校

内人员其他收入和校外人员劳务； 

（3） 研究生奖助金发放业务：研究生奖助金发放业务。 

2. 学生各类奖助金如何发放？ 

（1） 研究生（留学生、在职研究生除外）助研岗位津贴、学业

奖学金、学校助学金：登录财务网上综合服务平台，点击“财务

办公”进入“研究生奖助金发放管理”，选择导师发放奖助金，选

择学生类别、发放项目、发放类别、财务项目，选择学生，可通

过双击“本月实发金额”进行发放金额修改，保存提交后打印发

放表，经费主管人签字； 

若需要给非本人直属的学生发放助研岗位津贴，需该学生的

直属导师从“导师发放奖助金”端口进行授权操作； 

（注意：该模块信息由研究生院负责维护，如有疑问，请致电

82668896 82668395 88960019） 

（2） 除上述三项以外的其它学生酬金，登录财务网上综合服务

平台，点击“收入申报”， 进入“学生奖助金（除研究生）发放”，

选择发放项目，新增行，填写摘要、学号、金额等信息，选择项
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目经费，核对信息无误后，点击“线下提交”或“线上审批”； 

若单次发放的人员较多，可点击模板导出按键，根据模板格

式填表，完成后点击导入按键，即可批量录入数据； 

（3） 将签字完备的发放表等资料装袋投递至自助投单机； 

（4） 助研费须按月申报发放，不得预发以后月份的助研费。 

3. 劳务费、临时工工资等如何发放？ 

（1） 经费负责人（或被授权人）登录财务网上综合服务平台，

进入收入申报管理系统； 

（2） 发放校内人员费：点击“收入申报”， 进入“工薪收入发

放”，选择发放项目，新增行，填写职工人员编号、摘要、金额等

信息，选择项目经费，核对信息无误后，点击“线下提交”或“线

上审批”；将签字完备的发放表等资料装袋投递至自助投单机； 

（3） 发放校外人员劳务费：点击“收入申报”，首次申报需先进

入“非在职人员采集”进行数据采集，填写领取人证件信息、工

作单位、银行账号、开户银行等信息（职业代码不选），非工行账

号需输入开户行名称，保存后进入“非在职人员发放”，选择发放

项目，新增行，填写领取人证件号、摘要、金额等信息，选择项

目经费，核对信息无误后，点击“线下提交”或“线上审批”；将

签字完备的发放表等资料装袋投递至自助投单机； 

（4） 劳务费的发放需附有详细的发放清单及必要的文件，包括

发放时间、发放内容、发放标准、发放次数等，加班费需附“加

班补贴审批单”或加班明细； 
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（5） 提交申请后需要如果查看处理状态，可在申报管理模块中

进行操作； 

（6） 如果单次发放的人员较多，可在申报录入界面点击模板导

出按键，根据模板格式填表，完成后点击导入按键，即可批量录

入数据； 

（7） 临时工工资及博士后工资等须按月申报发放，单月内多次

发放或一次性发放多月工资将根据税法规定合并计算代扣代缴税

金； 

（8） 科研项目中专职科研人员工资通过科技与教育发展研究院

发放；助理研究员工资、其他临时聘用人员工资报人力资源部审

核后统一发放，无需通过网上申报管理系统操作； 

（9） 为配合个人所得税税款计算，每月 25日及以后的申报单据

将递延至次月处理。 

4. 咨询费如何发放？标准是什么？ 

（1） 咨询费分为会议咨询和通讯咨询两种形式； 

（2） 咨询费发放标准 

咨询费发放标准（税后） 

人员类型 

会议、现场访谈或勘查 

（元/人·天） 通讯 

（元/人·次） 
半天 

两天（含两天）

以内 
超过两天 

院士、全国

知名专家 
1350-2160  2250-3600  1125-1800  450-1800  

高级职称 900-1440  1500-2400  750-1200  300-1200  
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其他 540-900  900-1500  450-750  180-750  

（3） 会议咨询应在会议决算中列示，报销时需提供会议决算表、

会议通知、参会人员签到表复印件，与会议其他费用同时报销。 

5. 待提交业务是否会有影响？ 

网上报账系统和收入申报系统中待提交业务，属于未完成状态，

会占用项目余额或暂付款信息，影响其他报销业务的操作，请及

时处理。 
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