南京医科大学康达学院
劳务酬金系统预约平台流程手册

最好使用google浏览器，或者360浏览器极速模式。

首先登陆到财务信息门户，点击预约报账
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点击预约报账---申请报销单
酬金申报
[image: ]
选择业务大类酬金申报，填写相关信息，加*为必填项，其中摘要需按照日期+部门+事由详细填写。不用选择支付方式，点击下一步。
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选择人员类型，选择酬金性质。填写完毕后点击下一步。
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到录入人员支付信息界面。可以单笔录入、常用名单录入、excel导入、历史清单导入。
1、 单笔录入
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输入工号或学号，自动弹出除金额外的所有信息，填写完金额确认即可。
如果是校外人员输入身份证号，前提是之前维护过，如果输入的工号/证件号之前没维护过，会弹出如下界面
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即是新增这个人员。
跟校外人员信息维护一个效果。
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常用人员信息在这里维护
[image: ]

2、 excel导入
[image: ]
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点击导出，创建模板，填写完相关信息后点击导入选择刚做好的excel，确定导入。如果点不动，请加载浏览器的flash，不同浏览器加载方法不同，可以进行百度。

3、 历史清单导入
点击历史清单导入，可以选择之前预约的酬金单，导入发放信息，可以自行修改。
点击确定，完成发放信息录入。
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点击提交发放清单，继续。
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[image: ]
进入打印界面进行打印后，打印确认单，相关领导签完字后，到财务处报销。特别注意一旦打印出来签字，不要再修改预约单，修改之后预约号会改变，需要重新打印签字。


[bookmark: _GoBack]酬金申报-修改卡号
校外人员
[image: ]
进入酬金信息维护，点击身份证号修改卡号
[image: ]
填入证件号码，选择卡类型、填入新账户名称，输入新银行卡号，选择新开户行，如果开户行里没找到需要的，联系财务老师进行维护~

咨询电话：0518-80689572、0518-80689573
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