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2023版薪酬发放申报系统操作指南

一、系统登录

1.登录“西安科技大学财务处”首页（网址 https://cwc.xust.edu.cn），点

击“财务网上综合服务”按钮,进入用户登录界面, 用户名为教工工号（或学生学

号），初始密码为身份证号后 6 位。为保证信息安全，请及时更改初始密码，并定

期更换密码，如图 1 所示。

图 1

2.登录“西安科技大学财务网上综合服务平台”， 点击进入“薪酬发放申报

系统”，如图 2 所示。

图 2
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二、系统操作指南

1.登录“薪酬发放申报系统”，系统主界面如图 3 所示。系统按照发放人员类型

主要分为学生劳务申报、校内人员其他工薪收入申报、校外人员劳务申报、数据报表查

询等四个模块。

图3

(1)学生劳务申报:用于学生勤工补助、助研津贴、奖助学金、困难补助、其他劳务

费等的发放申报。

(2)校内人员其他工薪收入申报:用于学校正式教职工的课时费、科研绩效、其他劳

务费以及长期外聘人员工资等的发放申报。

(3)校外人员劳务申报：用于校外人员及外籍教师工资、课时费、评审费、其他一

次性劳务费等的发放申报。

(4)数据报表查询：用于以上各类申报的财务已发放数据查询。

2.学生劳务申报（以发放“勤工助学补助”为例）

图 2-1 图2-2
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（1）学生劳务发放录入

点击页面左侧的“学生劳务”--“学生劳务发放录入”按钮（如图2-1所示）。

第一步进行发放类型选择：在弹出的对话框内选中发放类型“勤工助学补助”，点

击“填写申请表”（如图2-2所示），弹出“学生劳务发放录入”页面（如图2-3所

示），发现已选发放类型为“勤工助学补助”，支付方式默认“交行/中行”，起

始和结束年月默认当前月份。

图2-3

第二步进行经费项目选择：点击“经费选择”按钮，弹出“财务项目列表”对

话框（如图2-4所示），选中待支出财务经费项目，点击“经费选取”按钮，弹出

“学生劳务发放录入”页面（如图2-5所示），已选经费即出现在录入页面中。

图2-4
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图2-5

第三步进行人员明细填报：点击“新增行”（如图2-5所示），在发放信息栏

出现学生明细（如图2-6所示），在学号栏手动录入学号，回车或单击下方空白处，

系统自动提取学生姓名及银行卡号，核对姓名和银行卡号，若银行卡号有误，可在

“银行卡号（手录）”栏手动录入并修改银行卡号，最后录入发放金额，可点“新

增行”或右侧“+”按钮继续新增录入学生发放信息。

批量录入帮助：

（1）点击“学生模板导出”按钮（如图2-6所示），下载并编辑学生发放模板，

仅编辑学号、姓名和发放金额三列信息（备注：由于信息安全保护，系统不支持导

入银行卡号，仅支持手动修改银行卡号，卡号将自动从财务系统提取，请学生变更

卡号后及时在财务网上综合服务平台自助维护），编辑好导入文件后点击“导入”，

即可批量导入学生发放信息。

图2-6

（2）点击“人员选择”按钮（如图2-6所示），可按照“入学年度”-“学

院”—“班级”批量检索并选择录入学生发放信息，如图2-7所示。
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图2-7

第四步进行保存并提交：先点击“保存”，系统提示“保存成功”，再点击“线

下提交”（备注：若申报单未录入完毕，可以只保存不提交，待下次录好后再提交），

系统弹出对话框，点击“跳转”将跳转至管理页面；点击“打印”，则直接打印申报

单据（如图2-8所示），学生薪酬申报单据示例如图2-9所示。

图2-8

图2-9
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（2）学生劳务发放管理

点击页面左侧的“学生劳务”——“学生劳务发放管理”按钮（如图2-10），可以查看

并管理已经提交的学生薪酬申报单，审核状态栏可以查看申报单当前的状态，点击“更多操作”

按钮，可以选择打印、复制或删除该申报单（如图2-11），若需修改申报单，请联系财务处老

师提供申报单流水号进行退单后方可修改。

图2-10

图2-11

3.校内人员其他工薪收入申报（以发放“其他劳务费”为例）

（1）校内人员其他工薪收入录入

图3-1 图3-2

点击页面左侧的“校内人员其他工薪收入申报”--“其他工薪收入申报录入”

按钮（如图3-1所示）。第一步进行发放类型选择：在弹出的对话框内选中发放类

型“其他劳务费”，点击“填写申请表”（如图3-2所示），弹出“校内人员其他

工薪收入申报录入”页面（如图3-3所示），发现已选发放类型为“其他劳务费”，

支付方式默认“交行”，发放方案根据发放人员身份选择“在职人员/离退休人员/
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长期外聘”。

图3-3

第二步进行经费项目选择：点击“经费选择”按钮，弹出“财务项目列表”对话

框（如图3-4所示），选中待支出财务经费项目，点击“经费选取”按钮，弹出“校内

人员其他工薪收入申报录入”页面（如图3-5所示），已选经费即出现在录入页面中。

图3-4

图3-5
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第三步进行人员明细填报：点击“新增行”（如图3-5所示），在发放信息栏

出现教工明细栏（如图3-6所示），在工号栏手动录入工号，回车或单击下方空白

处后，系统自动提取教工姓名及银行卡号，点击“更换卡号”按钮可以更换系统已

有的银行卡号（如图3-7所示），最后录入发放金额，可点击“新增行”按钮继续

新增录入教工发放信息。

批量录入帮助：

（1）点击“教工模板导出”按钮（如图3-6所示），下载并编辑教工发放模板，

仅编辑工号、姓名和发放金额三列信息（备注：银行卡号将自动从财务系统提取，

请教工变更卡号后及时在财务网上综合服务平台自助维护），编辑好导入文件后点

击“导入”，即可批量导入教工发放信息。

图3-6

图3-7

（2）点击“人员选择”按钮（如图3-6所示），可按照“所属部门”批量检索

并选择录入教工发放信息（如图3-8所示）。
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图3-8

第四步进行保存并提交：先点击“保存”，系统提示“保存成功”，再点击“线

下提交”（备注：若申报单未录入完毕，可以只保存不提交，待下次录好后再提交），

系统弹出对话框，点击“跳转”将跳转至管理页面；点击“打印”，则直接打印申报

单据（如图3-9所示），薪酬申报单据示例如图3-10所示。

图3-9

图3-10

批量预置发放金

额
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（3）其他工薪收入发放管理

点击页面左侧的“校内人员其他工薪收入申报”--“其他工薪收入发放管理”按钮

（如图3-11），可以查看并管理已经提交的校内人员其他工薪收入申报单，审核状态栏可以查

看申报单当前的状态，点击“更多操作”按钮，可以选择打印、复制或删除该申报单（如图3-

12），若需修改申报单，请联系财务处老师提供申报单流水号进行退单后方可修改。

图3-11

图3-12

4.校外人员劳务申报（以发放“校外人员一次性劳务”为例）

（1）校外人员信息采集

图4-1

点击页面左侧的“校外人员劳务申报”——“校外人员信息采集”按钮，点击

“新增”按钮可单个新增校外人员信息（如图4-1所示），在打开的“新增人员信息填

报”页面录入人员的姓名、身份证号、手机号、银行卡号及开户行、工作单位等信息，

录入完毕后点击“保存”，若继续新增需点击“继续追加”按钮（如图4-2所示）；点

击“校外人员模板下载”按钮（如图4-1所示），下载并编辑校外人员信息模板（如图

4-3所示），模板里红色标题下的信息必须填写完整，否则会导入失败，模板编辑好后，

点击“校外人员信息导入”按钮进行校外人员信息批量导入（提示：校外人员劳务申
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报发放录入前必须先进行校外人员信息采集，否则无法提取人员信息）。

图4-2

图4-3

（2）校外人员劳务申报发放录入

图4-4 图4-5

点击页面左侧的“校外人员劳务申报”--“校外人员劳务申报发放录入”按钮

（如图4-4所示）。第一步进行发放类型选择：在弹出的对话框内选中发放类型

“校外人员一次性劳务”，点击“填写申请表”（如图4-5所示），弹出“校外人

员劳务申报发放录入”页面（如图4-6所示），发现已选发放类型为“校外人员一

次性劳务”，支付方式默认“交行/中行”。

图4-6
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第二步进行经费项目选择：点击“经费选择”按钮，弹出“财务项目列表”对话

框（如图4-7所示），选中待支出财务经费项目，点击“经费选取”按钮，弹出“校外

人员劳务申报发放录入”页面（如图4-8所示），已选经费即出现在录入页面中。

图4-7

图4-8

第三步进行人员明细填报：点击“人员查询”按钮（如图4-8所示），弹出“校

外人员查询”页面（如图4-9所示），已经采集过的校外人员信息出现在该页面，

打钩选择要发放的校外人员，并点击下方的“选择”按钮，人员发放信息即出现在

录入页面（如图4-10所示）。

图4-9
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图4-10

批量录入帮助：

点击“校外模板导出”按钮（如图4-10所示），下载并编辑校外发放模板，

模板编辑格式如图4-11所示（备注：证件类型、证件号、开户姓名、银行卡号

等必须同采集过的校外人员信息保持一致，E列填发放金额），编辑好导入文件

后点击“导入”，即可批量导入校外人员发放信息。

图4-11

图4-12
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第四步进行保存并提交：先点击“保存”，系统提示“保存成功”，再点击

“线下提交”（备注：若申报单未录入完毕，可以只保存不提交，待下次录好后再提

交），系统弹出对话框，点击“跳转”将跳转至管理页面；点击“打印”，则直接打

印申报单据（如图4-12所示），薪酬申报单据示例如图4-13所示。

图4-13

（3）校外人员劳务申报发放管理

点击页面左侧的“校外人员劳务申报”--“校外人员劳务申报发放管理”按钮

（如图4-14所示），可以查看并管理已经提交的校外人员劳务申报单，审核状态栏可以查看

申报单当前的状态，点击“更多操作”按钮，可以选择打印、复制或删除该申报单（如图4-

15），若需修改申报单，请联系财务处老师提供申报单流水号进行退单后方可修改。

图4-14

图4-15

5. 数据报表查询

该栏目支持对学生、校内和校外各类申报的财务已发放数据查询，以“学生个人”

查询为例（如图5-1所示），选择发放数据所属的起始和截止年月，角色分“普通”和

“操作员”两种，“普通”角色为发放薪酬的学生本人，“操作员”角色为给学生发
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放薪酬的经办人，根据查询人员的身份选择角色，输入申报流水号或发放金额，点击

“查询”按钮即可实现查询。

图5-1
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