
网上申报管理系统线上报销操作指南

一、学生酬金申报

1.登录翱翔门户-财务系统，选择学生酬金发放录入，按原

流程进行酬金发放单录入，第四步选择“线上审批”。

2.线上审批有经办人和审核人 2 个级次，审核人默认为项目

负责人，但经办人和审核人不能为同一人。如经办人为项目

负责人，则需点击“更换审批人”指定其他教职工为审核人。



3. 经办人提交网报单后，审核人可在电脑端或手机端进行审

批。审批通过后，财务系统自动接单，无需投递。

4. 如需修改或删除单据，点击“学生酬金发放管理-更多操

作”；查看单据状态，点击“物流流程”。

二、校内人员其他工薪收入申报

1. 登录翱翔门户-财务系统，选择校内人员其他工薪收入申

报，按原流程进行申报单录入。

2. 第三步填报人员明细，需录入发放事由、工作内容、发放

标准、数量、工作时间、职称和发放金额，无需另附劳务费

信息采集表，无需领取人签字。

3.发放类型为评审费、咨询费、讲座报告费、审稿费、稿费

收入、工作补助的劳务费发放适用线上报销，第四步可选择

“线上审批”。



4.线上审批流程和要求同“学生酬金申报”。需由经办人和

项目负责人审批，如两者为同一人，需更换其他教职工为审

核人。

5. 如需修改或删除单据，点击“其他工薪收入发放管理-更

多操作”；查看单据状态，点击“物流流程”。

三、校外人员劳务申报

1.登录翱翔门户-财务系统，选择校外人员劳务申报，按原

流程进行申报单录入。

2.第三步填报人员明细，需录入发放事由、工作内容、发放

标准、数量、工作时间、职称和发放金额，无需另附劳务费

信息采集表，无需领取人签字。



3.发放类型为评审费、咨询费、讲座报告费的劳务费发放适

用线上报销，第四步可选择“线上审批”。

4.线上审批流程和要求同“学生酬金申报”。需由经办人和

项目负责人审批，如两者为同一人，需更换其他教职工为审

核人。

5.如需修改或删除单据，点击“其他工薪收入发放管理-更

多操作”；查看单据状态，点击“物流流程”。


