
酬金发放无纸化业务包括学生劳务录入、其他工薪收入发放、

校外人员劳务录入，操作流程如下，进入录入界面后，选择发放

类型→选择发放经费→填写发放明细→获取审批流程→变更审

批人→上传附件→提交审批，领导审批完成后无需打印纸质单、

无需至财务处投单。

以下操作流程以及截图以校外劳务业务录入为例

一、 校外人员劳务录入

（一）选择发放类型：



（二） 选择经费、填写发放明细：

(三)提交线上审批，点击“下一步：获取审批流程”

*此处如点击“线下提交”则需要打印发放单并至财务收单室

交单



（四）编辑/确认审批流：更换审批人



（五）上传附件：

上传附件要求：

科研绩效分横向和纵向，横向不要求附件，纵向有预算的

需要附科技处的科研绩效发放申请表，纵向包干的项目也不需要

附件。

预算经费发放专家劳务费，校内专家需附支撑证明材料（学

校文件或通知等），校外专家可不附材料；科研经费发放专家劳

务费可直接发放，无需附相关材料。

附件格式支持多样，注意上传完整即可，另如为图片，则内

容需清晰可见；

（六）提交审批：

以上所有操作确认无误后点击“提交审批”即可



二、 线上审批

（一） 电脑端

登录财务综合服务平台，进入审批系统，进行审批。



（二） 手机端

关注西安建筑科技大学财务处，进入财务平台，选择审批平

台。
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