高校统发管理系统--部门端操作说明


高校统发管理系统--部门端操作说明

根据财务管理工作的需要，方便各部门发放劳务费用。财务特安装统发管理网上申报系统，具体使用方法介绍如下：

先下载好安装程序，直接点击安装即可，桌面会出现一个图标如：
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 双击，出现如下界面：
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工资号查询---个教职工可以通过身份证号和姓名查询到自己的工资号。

输入用户代码（用户代码就是各位老师的工资号，只有校内职工可以进入系统）进入系统，出现如下界面。
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修改口令点界面的‘修改口令’即可。
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输入原口令，设置新口令，‘确定’即可。

1、 统发录入

录入日常发放的劳务情况，界面如下：

[image: image5.png]CHEHE C TRSHE 00
=]

AR g G o) e ) ) i) _ee ) (s ) w1 )(Sam) (B
] o msmmm.
BrAn i mRsm s BRSR §
hagez 20180515 _ mEEH [ & 1
e g
_| wzmm Il |
2R [ BDew T 2%Em [T B%we [ fiRACERAR
THe #E __ Enes P & BER [y
sosgons 000
R | .
e
2o 000 BffOA @007,





选择工资方案类型，出现对应的部门信息, 当选择其他时，手工录入人员信息。：

注意：发放劳务时，不同人员需要在不同类型的方案里面做，不能一个方案里面包含所有的人员，如果发放某项费用时，几种类型的人员都有，就要做几张单据：

在职：        校内在职人员，发放劳务选择这个。

离退休：      学校离退休人员劳务发放，选择此方案。

校外人员：    校内以外人员制单录入。

外籍专家：    外籍的专家人员，选择此方案。

点击部门，部门里面的人员信息就会全部显示出来。

如果需要过滤人员，使用下方的模糊查询功能，可以输入（工资号、姓名、拼音码）模糊查询，打回车，就从指定部门过滤人员信息。点后面的‘查找’，将从所有人员中过滤查找符合条件的数据信息。

选择好方案类型之后，先点增加，然后再勾选需要发放数据的人员，点移入人员即可，可以多次移入。 ‘校外人员’和‘外籍专家’方案先点增加，然后再点‘增加行’按钮，增加相应的行，手工输入姓名。

当人员比较多时，不方便一个一个移入的时候，可以使用模板导入，首先点击操作说明，然后选择模板文件复制下载，选择相应的模板，做好之后，在金额上面鼠标右键点击，出现导入导出按钮，点击导入选择文件即可。
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填写中间框中的信息，选项项目名称（常用项目名称已经预置在系统当中），选择发放费用的部门，发放说明里面作补充说明。在下面框中发放金额里面输入要发放的金额。如果发放的金额都一样，在上方的金额里面输入金额，点批量置值，所有人员的金额都将与金额里面的一样。个别不一样，可以单独修改。在录入框当中，如果某个人不发放，点上这个人，点‘删除行’即可删除这个人的数据。核对没问题即可保存，然后提交。

最后打印出来。

打印单据后，然后签字，即可到财务前台进行报销。提交过的数据不能修改，如需修改，需要‘取消提交’才能修改。

由于现在财务要求发放劳务不允许使用现金，因此校外人员必须输入他们的银行卡号，现将注意事项说明如下：

选择“校外人员”方案，点增加，然后点“增加行”，输入具体需要发放人员的姓名、金额、账号等信息。

[image: image8.png]< IO
tF®| A | &

[0 = (FRO | o | seumes | semes| x6o | EEEET

Ty ye e
W [

MiES: 201804000001

S sHess WEEEMA:  2018-04-15 MEA: CETRS 1A IR
we [oe] @i EHEE RS =5
T oo |m opoo
2 o0 | sfpoo
3 oo |ut o
4 010 |mA 00
5 (010 |4 00





如银行卡号不是学校默认卡号，把联行号删除，在空白地方双击，弹出对话框，
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先确定具体的省份，再确定地区、银行，在里面查找具体的开户行，如果开户行比较多的化，可以在过滤里面进行过滤。

联行号----是除学校默认卡以外银行的卡，在里面双击联行号字段可以在里面进行选择，目前常用的开户行，里面都预置有，选择即可。选择后，后面的开户行会自动填制到上面。
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软件右边的已录入单据中，显示本人录入的所有单据，最新录入的在最上方，字体是黑色的，表示财务已经发放，字体是蓝色的表示未发放已经提交，字体是红色的，表示未提交打印的单据。

‘删除’  删除选择单据的所有信息。

‘复制’ 当有单据数据发放的跟以前的单据相同或相似，可以先找到原先的单据，然后点此按钮，将复制一张新的单据，里面的人员信息相同，输入发放金额即可保存，也可以通过‘删除行’，删除单个人或‘移入人员’，增加新的人员。

有边框下面的查找[image: image11.png]


里面，输入2018,点查找，代表查询本人录入的2018年全年的单据，输入201812 代表查询2018年12月份录入的单据。

2、 学生录入

录入学生的奖助学金的劳务情况，界面如下：
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首先点击增加，然后选择部门等条件检索，勾选人员之后，点击移入人员，最后输入发放金额及联系方式、项目名称、发放部门、发放说明，保存提交打印。

如果需要过滤人员，使用下方的模糊查询功能，可以输入（学号、姓名）模糊查询，点后面的‘查找’，将从所有人员中过滤查找符合条件的数据信息。

当人员比较多时，不方便一个一个移入的时候，可以使用模板导入，首先点击操作说明，然后选择模板文件复制下载，选择相应的模板，做好之后，在金额上面鼠标右键点击，出现导入导出按钮，点击导入选择文件即可。

3、 聘用人员

发放聘用人员的劳务津贴，界面如下：
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聘用人员分为国内聘用和外籍聘用，录入方式和统发录入中的校外人员录入一样，这里不做说明。

4、 年终津贴

发放教职工的年终津贴，界面如下：
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首先选择方案，然后点击增加，再选择部门和人员移入，录入金额及项目、联系方式、发放部门、发放说明，最后保存打印即可。

5、 检测更新

软件自动更新配置
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6、 帮助

软件操作帮助文档
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