
学生酬金网上申报使用说明 

 

 步骤 1：登陆预约报销界面（财务处官网→财务管理平台→网

上预约报销→申请报销单），选择“劳务酬金申报”（如下图）。 

 

 步骤 2：点击“下一步”，在人员类别中选择“学生”，酬金性

质通过下拉菜单进行选择。 

 



步骤 3：录入学生信息。人数较少时，可通过“单笔录入”功能。 

 

根据提示框，录入学生学号及发放的酬金金额，并点击“确定”； 

 

人数较多时，可通过“excel导入”功能导入多条信息记录。excel

模板可在财务处网站→资料下载中下载（模板格式不可更改）。 

 

注：卡类型代码只能填 3，关联的卡片是学生本人的中国银行卡。 



 步骤 4：学生酬金信息确认后，点击“提交发放清单”，并进

行预约操作。 

 

 步骤 5：完成预约后打印预约报销单，经费负责人和经办人签

字并加盖管理部门公章。 

 


