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劳务申报系统

劳务奖助学金、学生劳务酬金、校外人员发放、校内人员发

放等发放操作指南。

一、奖助学金，包括：

（一）勤工助学工资（学工部）

（二）校内奖学金（学工部）

（三）服兵役助学金（学工部）

（四）服兵役学费补偿（学工部）

（五）技能大赛奖金（教务处）

（六）体委学生校外竞赛比赛补助及奖金（人文学院）

（七）临时困难补助（学工部）

（八）新生专项资助（学工部）

（九）国家助学金（学工部）

（十）国家奖学金、励志奖学金（学工部）

（十一）创新创业大赛奖金（教务处）

二、学生劳务酬金，包括：

（一）学生助岗劳务费

（二）学生助研费（只限科研项目）

以上发放名称类型，均在“学生劳务申报”模块填报。
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1.登录“财务服务平台”，点击“劳务申报”。

2.点击“学生劳务申报”，然后选择“学生劳务发放录入”
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3.填报第一步：根据发放内容选择相应的发放类型名称。

4.填报第二步：经费项目选择，点击“经费选择”。
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5.填报第三步：人员明细填报。

6.填报第四步：保存提交。
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7.提交后，可在“学生劳务发发放管理-单”复制单据，删

除单据，查看审批状态及单据处理情况。
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三、校外劳务酬金发放，包括：

（一）校外人员劳务酬金发放

1.点击“校外人员信息采集”

2.单个录入信息，可直接点击“新增”，多个信息录入，可

点击“校外人员模板下载”下载导入模板，填写后，点击“校外

人员信息导入”导入已填写的模板。
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3.单个录入信息时，请留意职业代码需选择具体职业，不能

只选择“其他”。

4.多个信息录入，下载模板后，标红信息必填，职业不能填

写“其他”。
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5.人员信息迁移：可把自行录入的信息迁移给其他教职工使

用。

6.录入需发放人员信息后，点击“校外人员劳务申报发放录

入”。



9

（1）填报第一步：根据发放内容选择相应的发放类型名称。

（2）填报第二步：经费项目选择，点击“经费选择”。
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（3）填报第三步：人员明细填报。

1）单个录入可点击“人员查询”。

2）多个录入可点击“校外模板导出”，填写完毕后，点击

“导入”。
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3）填报第四步：保存提交。

4）提交后，可在“校外人员劳务申报发放管理-单”复制单

据，删除单据，查看审批状态及单据处理情况。
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（二）校内人员劳务酬金发放

1.登录劳务申报系统后，点击“校内人员其他工薪收入申报”

中的“其他工薪收入发放录入-单”。

2.填报第一步：根据发放内容选择相应的发放类型名称。
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3.填报第二步：经费项目选择，点击“经费选择”。

4.填报第三步：人员明细填报。
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5.填报第四步：保存提交。


