劳务酬金及学生奖助业务使用指南
1、在浏览器地址栏输入http://jcb.njtech.edu.cn/进入计划财务部首页（图1），点击【高级财务平台】，进入计划财务部综合信息门户登陆页面。
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图1 计划财务部首页
2、在综合信息门户登陆页面，输入用户名、密码、验证码进入财务部综合信息门户首页（图2）。（如有忘记密码无法登陆的，请本人持有效证件至计划财务部报销大厅重置密码）
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图2 综合信息门户登陆页面
3、点击计划财务部综合信息门户首页【系统导航】—【网约报帐（工业大学）】（图3），进入网约报账页面（图4）。
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图3 进入网约报账（工业大学）页面
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图4 网约报账（工业大学首页）
4、填写报销单基本信息（图5）。
【摘要】：2018年第一季度研究生助研津贴
【选择支付方式】：转卡（教职工、学生）
【选择业务大类】：劳务酬金及奖助业务
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图5 填写报销基本信息
5、填写酬金信息（图6）。
[image: image6.png]ASMEESAAS : 60280001)

| W=

201720185 EBFREMFR

<mEE>

I

2 |© 7= ]





图6 填写酬金信息
6、发放清单录入（图7），填写完毕后点击提交发放清单按钮。
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图7 发放清单录入
7、预约报销校区和时间，选择预约的校区和日期，选择一个时间段后（校区务必选择江浦校区，日期和时间任意选择），点击【预约】即可（图8）。
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图8 选择预约校区及预约时间
8、预约完成后，系统提示打印预约单，请核对相关信息，然后点击【打印确认单】（图9）。
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图9 打印报销单
9、请将打印好的报销单，办理好相应的签字、盖章（项目负责人和部门负责人手写签字、部门盖章）手续后交研究生院资助管理科（行政楼301,58139197）。
备注：【网约报账（科技中心）】操作同【网约报账（工业大学）】，不再重复说明。
进入预约报账页面





开始进行


网上预约报销单填写








