
校内职工津贴网上申报
     年终奖经办人应在规定的时间内先上网申报。
（1） 登录上海理工大学薪酬发放系统
输入http://10.10.39.52/Login.aspx，进入以下界面
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（2） 点击左栏“薪资发放申报”—“年终奖及其他”，经费卡号暂不选择。
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（3） 在“批次菜单”—“发放内容”空格中填入发放内容，点击—“新增发放批次”后出现以下内容：
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（4） 点击“批次单据”—“编辑”，出现以下界面：
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（5） 点击“单据操作”—“导出”，导出Excel模板，分项目填写金额，填写表格时没有金额的所有单元格填报数必须为“0”。

工号：5位（可在单元格格式中选文本格式）
年终奖及其他：填写没有拆分过的应发年终奖总金额
2月B套发放：填写需拆分到2月B套发放金额

个税：空着，财务处会统一上传

备注：空着

[image: image5.png]2 IE® PEQ FOW ®EHW RARERHNID -8 x
: B e -4 1008

128

IS i3 FEERAM  2ABEAM AH FiE
(e 18100 100 0

Sheet!





（6） 点击“单据操作”—“浏览”—“导入”，核对金额，点击“删除0发放人员”。
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（7） 核对无误后点击“单据详情”—“提交”。查看“薪资发放申报”—“年终奖及其他”后发放状态为“已提交”。
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（8）  应把已提交的这个页面打印出来，再同相应的总的发放清单（纸质和电子版）一起上交审核。
