石河子大学智慧财务网上综合服务平台—收入申报流程
一、登录
1.打开石河子计财处（shzu.edu.cn）: https://jcc.shzu.edu.cn/,
点击“统一身份认证入口”。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\7eb9c74e868127789063143322e33b6.jpg]

2.输入“用户名”、“密码”，点击“登录”。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\95e933650221479664894fd5d70769f.jpg]


二、学生薪酬申报流程
1.点击左侧收入申报图标，进入申报页面
[image: 流程1]

2.选择“劳务申报录入”下的“学生劳务录入”，进行信息录入。
[image: 流程2]


3.自动跳转至“发放类型选择’界面，选择发放类别（以学生劳务费为例），双击选择，然后进行填报。
[image: 流程3]

4.填报步骤1:点击“经费选择”选择劳务费对应的项目。
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\ef7648e13aaea74423c97850fa214c9.png]


2.填报步骤2:选择对应的可用的项目，然后点击“经费选取”完成选择
[image: 流程4]
6.发放劳务费的学生信息添加，有两种方式：1.通过新增行添加；2.点击人员选择添加
[image: 流程5]












（1）学生信息添加：方法1 新增行添加：手动输入学生学号完成添加
[image: 流程5-1]

（2）学生信息添加：方法2 点击人员选择添加，选择年级，学号查询，之后选择
[image: 1717047474685]




7.备注信息和劳务费金额添加
[image: 流程5-3]
8．提交方式可选择线上或线下
[image: 流程6]


（1）线上提交：步骤1 新建审批人信息：先选中审批级次，再点击“新增审批人”。
[image: 流程6-1]
线上提交：步骤2 添加审批人信息（通过工号添加）
[image: 1717047514311]


线上提交：步骤3 添加其它审批人信息（如需要），上传说明和材料，提交申请
[image: 流程6-3]

完成提交后，点击“审批业务”即可看见待审批的业务
[image: 流程6-3-1]


（2）线下提交：步骤1，点击“线下提交”
[image: 流程6-4]

线下提交：步骤2，打印单据或者跳转到已经提交的劳务信息页面
[image: 流程6-4-1]



线下提交：步骤3，点击电子凭证右上角的“打印”，即可打印凭证
[image: 流程6-4-2]
9.信息查看：点击左侧“学生劳务申报”下的“学生劳务发放管理”，即可看见提交的信息.点击具体项目最后的“更多操作”，即可进行修改或删除。
[image: 流程6-3-2]





三、校内人员其他工薪收入申报流程
1.进入首页之后，点击“收入申报”栏目中的“其他工薪收入录入”进行申报
[image: ]

2.点击“其他工薪收入录入”之后即跳转至以下界面
[image: ]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
3.点击左侧“校内人员其他工薪收入申报”下的“其他工薪收入发放录入”
[image: ]


3.1 第一步：自动弹出“发放类型”界面，双击选择“发放类型”进行申报
[image: ]3.2 第二步：点击“经费选择”，选择拟使用的经费项目
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]



3.2.1 经费项目选择的页面如下所示：
（单击项目即可查看该项目的经费余额信息）
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

3.2.2 在第二步“经费项目选择”下，点击“经费占用查询”，即可查看与检查经费占用情况
[image: ]



如图展示了某个项目中存在的“经费占用情况”（即已提交但未审核的单据）
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
3.3 第三步：人员明细填报
3.3.1 点击“新增行”，再输入工号以及填写新增行最后的具体金额
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]




点击“删除”即可删除该行
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
3.3.2 “人员选择”功能
点击第三步“人员明细填报”下的“人员选择”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\44af35120ab9dcecdcd9c6c43bae9e7.png]











输入“工号”查询
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]



选择人员并进行金额编辑
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
批量选择人员
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]



3.3.4 按部门批量选择人员
（1）点击“问号”按钮选择相应部门
[image: ]
（2）选择部门之后点击检索按钮
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]



（3）从检索到的人员中进行具体人员选择，勾选第一列的选择框即可选择
[image: ]
3.5 第四步：保存提交。首先在第三步中的“备注”一栏填写备注才可以保存
[image: ]





点击“打印”，即可进行单据的打印[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]


即可生成打印单据
[image: ]


4.其他工薪收入发放管理
点击左侧“校内人员其他工薪收入申报”下的“其他工薪收入发放管理”
[image: ]

4.1 点击“更多操作”可以对单据进行管理，可以进行“打印”“复制”“删除”等操作，针对未提交状态的单据可以进行“编辑”
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]




4.2 查看审批状态：在“其他工薪收入发放管理”界面中，点击具体项目最后的“查看”，即可查看审批状态
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]


四、校外人员劳务录入
1.点击首页中的“校外人员信息采集”
[image: d:\Documents\Tencent Files\771264445\Image\C2C\5_V1M%L7`41N4NDP%BX7UIQ.png]
2.进入校外人员信息采集页面后，点击“新增”
[image: d:\Documents\Tencent Files\771264445\Image\C2C\WJ)XCNP53%SYBKI2C94I5BO.png]
3.进入新增人员信息填报界面后，按相关信息填写后，点击“保存”
[image: ]


4.点击“校外人员劳务申报发放录入”，会自动弹出“发放类型选择”，选择完毕后点击“填写申请表”
[image: ]
5.依次选择“经费选择”、“人员查询”、填写备注、填写具体金额后，点击“保存”，按需点击“线上审批”或“线下提交”。
[image: ]














6.若选择了“线上审批”，进入界面后，若需增加审批人可点击“新增审批人”，再按要求操作即可；点击“上传附件“，即可进行附件的上传
[image: ]

7.若选择了”线下提交”，点击“打印”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\475c6adaba05794be1c4d210425cc28.png]
[bookmark: _GoBack]即可生成如图所示打印单据：如需打印点击右上角“打印”即可[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\6a3e28ffb0b24680886df0f4ed5199f.png]
8.信息管理：点击左侧“校外人员劳务申报”下的“校外人员劳务申报发放管理”，即可查看与管理所提交的单据
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\06248b3961eebb934b50513b068ffe3.png]
点击具体单据一栏中的“更多操作”
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\0ee923da67f171c63fc63a7f1206859.png]
可选择对单据进行“修改”、“打印”、“复制”及“删除”
（注意：“修改”仅针对于未提交的单据）
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\98d81c2f8b9676e4eb0e6e4c43a3691.png]
点击“查看”，即可查看单据的审批状态
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_nsbmysgvgr0j21\FileStorage\Temp\941cf851da9f4cdbf704009f1c5ecf3.png]
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