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劳务费发放系统使用说明（2019） 

一、登录 

1.进入学校信息门户，在常用应用里点击工资查询及劳务费申报-劳务

费申报。 

2.首次使用需修改密码，修改完成后退出再进入系统可进行申报。 

用户名为工号，初始密码为 000000，初次使用必须修改密码后才能

使用！！！ 

 

二、校内专职人员劳务费发放申报 

通过左侧导航栏，“薪资发放申报-奖金”进行申报 

1.新增发放批次，请按下列步骤操作： 

（1）发放人员类型：选择“校内人员” 

（2）发放方式：目前统一要求选择“中国建设银行” 

（3）发放内容：主要填写劳务费的内容，如讲座、教师指导费等 

（4）新增发放批次：填写完上述内容后点击，即可生成“批次单据” 

（5）批次单据：可进行删除和编辑，具体发放人员名单在“编辑”

中进行，误操作单据可选择“删除” 

（6）单据编号：每笔单据的编号须填写至“财务处需提交劳务费”

模板中。 
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2.添加发放名单： 

（1）点击“查询人员”，选择可发放人员名单，并加入发放列表（在

“员工姓名”一栏输入姓名后，再点击“查询人员”） 

（2）编辑或删除发放人员 

（3）选择“编辑”后，对具体人员填写发放金额和备注（金额填写

在“劳务费”一栏中），然后点“修改” 

（4）发放人员及金额编辑好后，点击“提交”，完成录入。 

 

3.添加发放名单也可用 excel 表单导入，在学校信息办网站上下载劳

务费模板，根据模板提示填写表单，导入系统，点击提交。 
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三、校内兼职人员劳务费发放申报 

通过左侧导航栏，“薪资发放申报-兼职教学类酬金”进行后续步

骤与“二、校内专职人员劳务费发放申报”相同，请参考。 

 

四、校外人员劳务费发放申报 

（一）、添加与管理校外人员 

通过左侧导航栏，“校外人员管理”进行（如无该功能，则需申

请开通） 

1.添加校外人员： 

 

选择证件类型，填入相应的证件号、姓名等信息，注意不要有空

格。点击“入职”按钮即可，添加成功后会自动跳转到员工基本信息

修改页面。 

*如系统提示该人员已存在，可跳过步骤（一），若为校内人员则按照

提示的信息在相应的项目中进行申报，若为校外人员可直接进行步骤

（二）操作。 
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2.添加银行卡等信息：点击“新增账号”按钮，只能添加中国建设银

行、中国农业银行、中国工商银行和中国银行，只能添加本人银行卡 

（1）选择账户银行 

（2）银行卡号填写借记卡卡号（不能填写存折号） 

（3）开户姓名填写校外人员的姓名 

（4）支行信息填写借记卡开户行 

（5）点击保存 

 

（二）劳务费申报 

通过左侧导航栏，“薪资发放申报-校外劳务”进行（如无该功能，

则需申请开通） 

 1.新增发放批次，请按下列步骤操作：（若应发放劳务费明细表中包

含多个银行的账号信息，则需分别发放，即新建多个对应银行的批次） 

（1）发放人员类型：选择“校外人员” 



5 
 

（2）发放方式：目前可选择“中国建设银行、中国工商银行、中国

农业银行、中国银行” 

后续步骤与“二、校内专职人员劳务费发放申报”相同，请参考。 

*为进一步规范学校相关项目劳务费用的发放，校外人员单据可

在每月 1 日-20 日提交申请，校内专职及兼职人员单据可在每月的 10

日-25 日提交申请，并按财务处网站的相关模板填写好费用明细纸质

清单，包括每笔单据的单据编号，在当月至财务处办理，逾期系统将

驳回，在下月规定时间报销处理时，需在海天系统重新提交单据。 


