校外人员劳务申报系统用户使用说明书
1、 系统概述
对外经济贸易大学校外人员劳务申报系统是用于申报及发放我校非在职及长期外聘人员（不包括校内长期外聘人员）领取的课筹（讲课费）、评审费、出题费、翻译费、监考费、答辩费、劳务费等。
2、 使用流程：

3、 详细说明
1、系统登陆
 输入网址：http://cwc.uibe.edu.cn，进入对外经济贸易大学财务信息网：
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点击页面左方“网上劳务报盘”进入对外经济贸易大学酬金发放系统页面：
[image: image2.jpg]UserName

PasswWord





输入相应的用户名及密码（与信息查询系统一致），进入对外经济贸易大学酬金发放系统主页面：
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2、采集人员基本信息
点击页面左方“校外人员劳务发放”下人员信息采集模块，进入人员信息采集模块：
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新增：
单击【新增】按钮，可以在弹出窗口中增加新的人员信息，其中红色星号栏为必填项。银行账号录入后系统程序会与系统参数中设置的开户行进行比对，确定是否跨行。中国银行为本行，其他银行为跨行。
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选择信息时，点击对话框后面的“？”，输入相应的信息，提取需要选择的地区及开户行，支持模糊查询。

Excel导入：单击【Excel导入】按钮可以将预先准备好的Excel文件中的内容导入进来，选择Excel文件后系统会载入文件内容，单击【保存】即可将文件中的记录加载到校外人员信息采集界面的列表中。
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3、录入数据
点击页面左方“校外人员劳务发放”下“录入数据”模块，进入“校外人员劳务录入”页面。点击页面下方【人员查询】按钮，选择进行发放的人员，选择人员的“发放类别”，填写摘要及发放金额（税前金额），选择相应的财务项目。点击【保存】，则对录入的单据进行保存。[image: image7.jpg]At b4 MELHNERRS 8ox o semn gae
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注：
1）若需要录入多位校外人员可点击发放金额后面的绿色十字进行添加，在发放金额栏敲回车也可以增加新行。
2）一张单据上无论有多少条校外人员信息，都只能走同一个发放项目。修改任一条校外人员记录的发放项目时，其他校外人员的发放项目也会随之修改。
3）若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可。
4）本系统会自动统计录入校外人员发放金额的总和。
5）新建按钮在需要录入另一笔单子的时候可直接进行。点击该按钮,流水号随着也会加1,其他信息均为初始状态值。
6） 填入合法信息后,需要对其进行保存,点击“保存”按钮即可。（已保存的单据要想修改需要进入校外人员劳务申报管理进行修改操作。）
7） 保存之后,确认不需要进行修改时点击“提交”按钮提交。
8） 确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交，省略保存。（单据可以在录入时直接提交，也可以在录入时只保存，再在修改后进行提交。）
9） 点击“导出”按钮可以将录入的信息以excel形式导出。导出的文档信息示意如下图：
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10）点击“导入”按钮可以将预先生成好的excel文档里的合法信息导入到录入页面中，导入文件的标准格式(导入的信息为录入劳务人员信息)举例如下：
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注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留证件类型、证件号、姓名、单位、银行卡号、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。导入的信息中不包含部门项目选项,需要重新选择。
11）录入发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模版。
12）点击“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表。
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选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息。
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单击右上角的“X”关闭当前窗口可以回到模版列表页面。选择模版号,单击“提取模版”按钮，可以将该模版中的信息提取到当前录入界面，单击“删除模版”按钮可以将模版直接删除，单击“退出”按钮可以回到录入界面。
注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批校外劳务人员进行重复发放时使用，可大大减少重复劳动的工作量。
4、状态管理
在校外人员劳务申报录入功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操作。单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外人员劳务申报管理”将进入校外人员劳务申报修改的主界面，修改左上角的年份和月份可以查询其他年月的单据。
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1） 修改
若当前流水号仅是保存状态或者是审核未通过时,则修改按钮为可用状态,点击进入修改页面,修改页面的操作步骤与录入页面的操作步骤相同。
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2）打印
打印页面只有审核之后才可打印,点击进入打印页面: 
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打印单据时，页面设置中纸张选型选为“横向。”
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打印完成的单据签字盖章后，送至财务处进行劳务费用发放。
3）复制
在财务未提走之前均可以进行复制，点击复制按钮进入复制页面,复制页面操作与录入页面操作相同
[image: image16.png]BHARBFRERA

AN R TS RRRN
BRE01E9R0E A 201309700082 EHR v EHER v v
E MSIRE: 021700112011 @ 220052 KR 22905283
BE S #e i RTESEFE RHORE EHEH +
1 - (mss v 5 [ wms
BAA st

ERESESEINEE TR E=NESY





4）删除
点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击yes,该流水号下的信息将被删除。
5、发放审核
已提交的单据需要进行审核才能被财务处接收，单击校外人员劳务发放菜单下的“发放审核”将进入校外人员劳务发放审核的主界面，系统默认显示当前年度月份、当前日期、状态为等待审核中的单据列表，如图所示：
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修改上方的年月、起始日期、截至日期和单据状态，然后单击“检索单据”按钮可以按修改后的检索条件检索单据，显示在列表中。
选中某一个状态为等待审核中的单据，单击“查看”按钮，可以查看该单据的具体内容，确认无误后返回，单击该单据所在行的“通过”按钮或者界面底部的“选取审核”按钮，可以完成对该单据的审核，并提示“审核通过，请打印单据送财务处”。单击该单据所在行的“未通过”按钮，系统将弹出如图所示的窗口要求审核人员填写审核不通过的原因。
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填写完毕后单击“提交”按钮即可。录入该单据的人员登录后，将会在校外人员劳务申报管理这个功能里面找到该单据，并看到审核未通过的原因，进行修改后可再次提交，提交后该单据又回到等待审核中的状态。
单据列表支持按住Ctrl键选取不连续的多条记录，按住Shift键选取连续的多条记录，单据“选取审核”按钮可以一次性将选中的所有记录置为审核通过状态。单击“全部流水审核”可以一次性将列表中所有的记录置为审核通过状态。
4、 注意事项
1、 校外劳务人员使用的银行卡必须是卡号为银行借记卡（中国银行或中国建设银行），不能使用银行贷记卡（信用卡）及银行存折。
2、 若信息采集录入信息时提示“当前证件号已经存在”，则该人员已经被其他用户录入，信息已被采集。直接在“录入数据”时输入该人员的身份证号即可。

3、 若录入数据页面列表中显示的发放项目不一致，则点击录入数据页面左上方“发放项目”下拉列表进行重新选择刷新。
4、 保存后的单据在“状态管理”中可进行修改，提交后的单据不能修改。
5、 录入数据时，先选择人员，再选择页面左上方“发放项目”。
6、 录入数据时的“发放金额”为税前金额，录入人员录入完成单据后，在财务处进行报账时实时计算税后金额。
7、 单据一式两份，其中：一份原件，一份复印件。
8、 若学院项目发放劳务，用户名及密码与学院工资报盘系统一致，打印的单据需部门负责人签字，盖学院公章；若教师课题项目发放劳务，用户名为教师工资号，密码为身份证号后六位，打印的单据需项目负责人签字。
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