校外人员劳务发放操作流程

1、 人员管理：对人员的新增和权限进行操作
(1) 管理人员：用于添加或删除人员
1、 校内员工管理——员工入职，在“校内入职”界面，输入“员工工号”、“员工姓名”、“密码”（输入6个0）、“员工薪资类型”（在职的选“在职员工”、退休的选“退休返聘”），最后点击“入职”
2、 校内员工管理——员工离职
（1）“员工状态”选择“在职员工”，输入“员工工号”，点击“查询”，选中后点击“离职”
（2）“员工状态”选择“离职员工”，输入“员工工号”，点击“查询”，选中后点击“删除”

(2) 权限管理：用于对操作人管理校外人员的权限
1、 权限管理——权限管理
2、 输入“工号”，点击“查询”，选中该员工的姓名，然后在右侧点击“人事管理”的黑色箭头，在“校外人员管理”的框中打钩，再点“编辑”即可

(3) 密码重置：用于重置员工的登陆密码
1、 权限管理——权限管理
2、 输入“工号”，点击“查询”，选中该员工的姓名，然后点“重置密码”即可

2、 项目管理：对需要进行经费发放的项目的操作
（1） 查询项目：查询该项目是否已添加
1、经费项目管理——管理经费项目
2、在“经费项目编号”中输入经费编号，点击查询

（二）新增项目：用于添加系统里未添加的项目
1、经费项目管理——添加经费项目
2、在“经费项目编号”中按规定格式输入编号。规则为“部门编号-经费控制码-经费编号”（全部为大写）。经费项目编号一经添加不能修改，只能删除并新建
3、在“经费项目名称”中填写经费项目的完整名称
4、在“经费类型”中选择经费对应的类型，“XX年度经费”（项目编号年份为XX） 
5、在“有效期开始时间”和“有效期结束时间”中分别填入相应时间
6、最后点“添加” 

（三）管理经费项目：用于修改项目信息，添加授权员工
1、经费项目管理——管理经费项目
2、在“经费项目编号”中输入经费编号，点击查询
3、点击“查看授权员工”，点击“搜索负责人”，输入“员工工号”，点击“查询”，然后选中该名员工，点“确定”，最后点“授权”

（四）经费发放策略：用于限定经费项目可以发放的类型
1、经费项目管理——经费发放策略
[bookmark: _GoBack]2、点击“新增策略”，输入“经费项目编号”，在“套类名称”中选择“校外人员”，然后点“增加”

3、 发放管理：用于对提交的发放单据进行操作
（1） 审核：用于审核提交的发放单据
1、 薪资发放审核——校外人员
2、 根据纸质单据上的编号，选择相对的记录，进行“查看”、“通过”或“驳回”等操作

（2） 扣税：对通过审核的单据进行扣税
1、 薪资扣税——校外人员
2、 人员类型分别选择“校外员工”和“退休返聘”，选中“全选”，点击“扣税”

（3） 发放：对扣税后的记录进行发放
1、 薪资发放——校外人员
2、 点击“生成薪酬发放单”
3、 点击“导出申请表”，调整格式，计算合计数后，根据单据编号排序，交审核制单
4、 点击“导出银行”，将发放人员信息进行导出后，进行发放文件制作

（四）反操作：用于任何一步出错，顺序为“反扣税”，“驳回”

4、 薪资期间管理：用于控制开始上传、暂停和月份切换
1、 薪资期间管理——薪资期间——校外人员
2、 每月末，点击“暂停上传”后，本月所有单据将不能提交
3、 每月初，点击“下一月”进行月份切换，上月未处理单据自动结转到当月，然后点击“开始上传”允许本月提交

5、 薪资发放查询（管理员）：用于进行各类查询
