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提交发放校外人员信息 

1.红框内为必填内容 
2.上传该校外人员的身份证复印件与卡号复印
件 
3.外地银行卡开户行必须正确 

如人数较多可选择批量导入 



提交发放校外人员信息 

全部填写完毕后点击提交 
注：提交后需财务处审核 
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选择校外劳务费点击创建 



劳务费申报 

1.选择需发放劳务费的经费项目 
2.填写发放内容 
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点击添加人员 
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1.选中行点击行编辑，在

劳务费一栏输入金额，
点击保存。完成后点击
提交。 
2.如人数多可选择批量导
入。 

注：若学校承担税，金额中必
须包含税，在提交后税会自动
计算。 
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点击申报单打印 
打印完毕则完成申报 


