
一、系统进入方式

（一）方法一

打开西北师范大学财务处官网地址

点击“财务网上综合服务平台”，输入用户名及密码（用户名为工号；

密码未修改一般为000000或身份证号后六位）

（二）方法二

打开西北师范大学官网，登录信息门户，输入用户名及密码（忘记密

码请询问网信办）

点击系统导航里“财务系统”

点击收入申报系统，进入系统



二、学生劳务申报

（一）申报录入

（ 1）点击“学生劳务发放录入”，选择发放项目和财务项目（经费来源）；（注：

非项目负责人必须由项目负责人授权，才能使用劳务申报系统）

单击输入您的封面副标题

①

② ③



（ 2）输入摘要



（ 3）点击“新增行”按钮，输入学号和发放金额



（ 4）线下提交

提交后点击打印，进入打印预览界面，打印后送相关负责人面签

（二）余额占用查询

注：若学生劳务、校内其他工薪收入、校外人员劳务申报的单据如果提交后一直未

投递报销，会一直占用项目余额和劳务费额度，可能会导致无法报销其他单据。

点击“余额占用查询”，可以查看项目余额占用情况，发生余额占用时，确认占用

额度的单据无需报销，选择取消提交即可。



（三）批量导入（发放人数较多时，可采用批量导入的方式录入信息）

（ 1）在学生劳务发放里面点击“发放项目选择”和“财务项目选择”；

（ 2）点击“导出”或“学生模板导出”，导出人员批量导入的模板；

（ 3）在导出的模板中填写人员信息及发放金额后，保存文件。

（ 4）在学生劳务发放录入页面，点击“选择文件”，选择保存好的模板文件，再点击“导

入”即可，导入成功后，按流程提交即可。

① ③

②



三、校内人员劳务申报
操作流程请参考学生劳务申报流程（根据工号录入发放信息）
四、校外人员劳务申报
（一）校外人员信息采集
点击“校外人员信息采集” -“新增”，添加人员信息 (带*信息为必填项 )
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（二）校外人员劳务申报

点击“校外人员劳务申报发放录入”，流程请参考学生劳务发放

注：校外人员信息可通过“人员查询”进行添加，无需手动添加



五、记录查看及单据打印

如需查看发放记录，可通过点击“学生劳务发放管理” /“其他工薪收入发放管

理” /“校外人员劳务申报发放管理”查看单据报销状态。

如果您在使用过程中遇到其他问题，欢迎致电： 7 9 7 5 5 2 9


