
在进行网上酬金申报时，填写发放清单有多种录入方式，下面讲讲校外人员发放清单的录入方式：

 

校外人员先要进行人员基本信息维护（系统中必须要先有校外人员基本信息才能进行酬金的发放） 

 

1、 采用单笔录入 

 

 若输入的证件号在系统中没有，系统会自动先跳转到校外人员基本信息录入窗口 

 

 

2、 采用 excel 导入（前提是要保证要导入的校外人员在系统中已经存在） 

 

  模板如下图（可点【导出】按钮导出模板）： 

 

 

注意：① 校外人员的工号 ：即为其证件号码（比如身份证号或护照号等） 

② 卡类型代码：必填，只能填写数字 1 到 7 

其中 1为建行   2为交行工资   3为交行津贴   4为中行   5为工行   6为农行   7为其他银行 

 

 



若要发放劳务酬金的校外人员较多，不能确定系统中是否已存在，可先进行批量【校外人员信息维护】，具体操作如下： 

   
 

先点左上角的【酬金信息维护】→【校外人员信息维护】，再点下方的【Excel导入】，进入后可看到如下图的界面 

 

 

点【导出】按钮可导出校外人员基本信息批量导入的 excel 模板（如下图）： 

 

 
 

要素解释： 

银行账号：填写银行卡号，需要注意的是银行账号只能是 1类借记卡卡号、不能是存折号、不能是信用卡卡号 

 

证件类型：1 代表身份证   2 代表护照   4 代表港澳居民来往内地通行证   7 代表台湾居民来往大陆通行证 

 

   国家或地区：填写具体的国家或地区名称，如中国、中国台湾、香港、澳门、美国、巴基斯坦等 

          

人员性质：中国大陆人员填写“校外人员”，如果是老外或港澳台来华人员，一般选“校外人员非居民” 

 

来华时间：如果是老外或港澳台来华人员，来华时间是必填项，格式：2020-05-05 

 

卡类型：填数字 1为建行  2为交行工资  3为交行津贴  4为中行  5为工行  6为农行  7为其他银行 

 

姓名、银行户名： 这两栏都需要填写在银行开户时的人员姓名 

 

出生日期：如果证件类型为身份证的，出生日期能自动根据身份证号自动生成 

          证件类型不是身份证的，需要手动填写出生日期，格式：2020-05-05 

 

联行号：所有银行卡都需要填写联行号（可在单笔维护界面查找），否则会导致支付失败 

 

手机号码：必填字段，请填写校外人员的真实手机号码（税务局要求），以进行纳税申报 

 

职称：必填字段，如果有职称的，请按国家标准的职称名称填写，如果没有职称的，可填“无” 


