校外劳务流程注解
1) 新增校外人员(*为必填项，其他选填，如图1-1)
1. 证件号：证件号填写，点击“确认”之后，人员基础信息和联系方式才能进行填写。点击确认之后，确认按钮会变成“修改”按钮，点击修改才能进行证件号修改。
2. 姓名：请务必核实准确（校外人员修改不能修改姓名）。
3. 生日：证件号填写点击确认之后，选择框会自动获取当前证件号的出生日期。
4. 原工作单位：必填项，不会去进行实际单位核实，没有或不清楚可填写“非本”。
5. 手机：不做实际核实，不知道情况可编写（必须为11位数字）。
6. 开户行名称：可以在后面搜索框里查找，没有找到的情况可以手动填写（不与实际开户行信息核实）。
7. 身份证正面：不属于必填项（浏览上传文件，不会智能识别出身份证号，可选填）。
8. 银行卡正面：不属于必填项（浏览上传文件，不会智能识别出银行卡号，可选填）。
9. 保存并提交：提交之后自动审核，即可到申报劳务选择该人员信息。
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图1-1；

2) 银行卡修改申请
1. 查询条件：点击新增银行卡修改申请，弹出如图2-1；可通过姓名查询，证件号后6位，负责人三个条件项选择性填写进行查询。
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图2-1；
2. 卡号：填写好银行卡号之后点击校验，可以核实银行卡是否有效，是否属于当前银行下的银行卡，如图2-2；
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图2-2；
3) 校外劳务
1. 创建单据：点击薪资申报，会出现如图3-1；点击创建按钮添加单据，选择经费项目和发放部门，填写发放内容。点击保存即可。
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图3-1；
2. 填写发放人员：创建单据之后进行编辑出现如图3-2；点击“添加人员”选择要发放的校外人员。
3. 模板导出：发放人数较多的情况，可以点击模板导出，在表格做好后导入。
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图3-2；
4. 导入Excel：点击“导入Excel”按钮后，出现如图3-3；点击浏览选择要上传的文件，点击上传，在点击校验，至图3-4；校验成功，点击导入即可。
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图3-3；
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图3-4；
5. 提交：填写完毕或者导入成功之后，选择要用的预算，或者有余额的预算进行提交，如果经费余额是0则无法提交。
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图3-5；

6. 打印报销单和申报单
· 提交成功之后，会弹出如图3-6；点击确认，跳转报销单和申报单打印预览界面。若没有弹出打印预览界面，浏览器则会下载申报单和报销单的PDF文件，也可以打开该PDF文件进行打印。
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图3-6；
· 如果点击取消之后，申报页面会出现申报单打印和报销单打印，如图3-7；点击即可进入打印预览界面。若没有弹出打印预览界面，浏览器则会下载一个PDF文件，打开该PDF文件进行打印。
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图3-7；

· 在创建单据页面选择你要打印的单子，点击申报单打印或者报销单打印，弹出打印预览界面。若没有弹出打印预览界面，浏览器则会下载一个PDF文件，打开该PDF文件进行打印。
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图3-8；
4) 经费项目授权
经费项目授权：项目负责人授权项目给下级人员进行薪资申报，点击授权按钮出现图4-1；
1. 经费项目：点击放大镜🔍按钮，查找要授权的经费项目，批量选择可以批量处理。
2. 权限控制：勾选要授予的经费权限，下面红色字体是每个权限的注释。
3. 授权人：点击放大镜🔍按钮，选择要授权的人员，批量选择可以批量处理。
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图4-1；
