年终绩效制单操作指南

1、登陆财务信息系统

2、页面左侧菜单：          

选择“薪酬个税系统”--选择“薪酬委托”--选择“委托清单列表”--选择“新增”

3、页面中间，不要筛选条件，直接在下方选择模板，右下角可以翻页选择适合的全年一次性绩效模板--选择“下一步”按钮--报账点选择“校本部”--填写事由（即摘要）--选择“发放类别”--选择经费来源（即卡号）--选择“下一步”按钮

4、页面中间：

4.1选择“导入数据”按钮，可用EXCEL批量上传人员（适合人数多，金额不相同，未核对人员编号及姓名匹配的情况）

4.2选择“新增条目”按钮，可手工录入人员（适合人数少、或者人数多但金额单一的情况）

5、添加人员及金额结束后，点击“保存”，回到清单界面

6、页面中间：

选择“提交委托”按钮--填写申请（简短一两句话描述该款项即可, 例如2020年度XX院系/部/处年终绩效——全年XX绩效/全年XX课酬/全年XX奖/全年XX科研年薪等）

7、等待财务处审批（1个工作日内）

8、确认审批通过，点击“提交委托”

9、页面左侧菜单

选择“网报单”--提交--打印“网上报销确认单”

至此“网上报销确认单”完成，可送经费卡主签字审批

