关于校内部门酬金申报、发放等业务流程的规定
财务处【2015】1号
为进一步规范酬金发放，同时解决酬金发放过程中出现的项目预算余额不足和项目不准确等问题，经财务处研究，现将校内部门酬金申报、发放等业务流程规定如下：
一、严格审批。各部门应严格执行国家、省、市和学校的相关规定，严格办理审批手续，不得违规发放酬金、津补贴等。
二、严格预算执行。各部门应严格执行学校项目预算，没有项目预算，不得申报发放。
三、网上申报与报销时间。每月1-20号的财务业务办理时间（学习、开会时间除外）。每月21日（含21日）后不再报销酬金业务。
四、网上申报。各部门教职工在财务处网站的网上酬金申报系统申报酬金（注：非在编员工酬金与在编员工一样，也是通过银行卡发放）。非在编员工工号查询，详见本说末尾的详细附注说明。
五、酬金发放表的打印。教职工在网上酬金申报系统提交成功后，打印出酬金发放明细表（有此表则说明：教职工在网上酬金系统中已经提交了发放表，带有发放流水号）。
六、办理审批。酬金发放明细表经相关领导审批签字后，作为原始报销单据。
七、酬金发放表的报销。经办人持经批准的酬金发放明细表，直接到财务审核制单会计处办理报销入账。凭酬金发放表报销时，经办人不需要再填写报销单据封面。
八、审核会计处理。审核制单会计认真审核审批签字手续是否齐全、是否有项目、该项目预算是否有余额等事项。审核无误后，由审核制单会计做会计业务处理。
借：教育事业支出等科目 
应收账款---后勤、饮食、医院三个单位的往来，三条分录
贷：2201 应付职工薪酬 科目+ 项目代码90120100000548 
在财务系统中，已增加一个项目：酬金网上申报归集项目（代码为90120100000548）
九、编制汇总表。发放日前，酬金岗位会计审核、编制、打印酬金发放汇总表（后勤、饮食、医院要分开）和各个记账凭证的酬金凭据存根，逐一核对无误后，传递给审核制单会计。
十、酬金发放业务处理。审核制单会计对酬金发放汇总表和各个记账凭证的酬金凭据存根复核无误后，做会计业务处理。同时，查看月底酬金网上申报归集项目的余额应该为0，表示本月酬金发放完成。
借：2201 应付职工薪酬 科目+项目代码90120100000548 
贷：银行存款 
十一、转银行发放。酬金岗位会计将酬金电子发放文档发送给银行会计，通过银行卡批量发放。 
十二、本规定自2015年3月1日起执行。
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附注：如何查询全部员工工号（含非在编）？
1、登陆财务处网站--http://cwc.jsjzi.edu.cn/


2、点击屏幕左侧的 教工财务查询 图标


3、可以看到新打开的蓝色 高级财务管理平台页面

4、教职工输入个人的用户号（即个人的工号）和密码 ，再输入附加码后，然后点击登录
5、依次点击【财务信息发布】→财务数据发布→ →员工工号查询表,可导入excel

6、再点击 →员工(含非在编)工号查表,可导excel,与工资系统同步
7、耐心等待约10秒钟时间，则会在页面上看到所需的员工信息数据

8、点击 Excel导出 图标，则会把所有的员工信息导出到excel格式文件，并请下载该excel文件
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