
薪酬门户制单操作指引（学生及校外劳务） 

（一） 登录财务综合服务平台，选择薪酬门户系统 

          网址：https://cwyc.smu.edu.cn/vue/#/login 

 
（图片可点击查看大图，下同） 

 

（二） 薪酬制单界面解析 

点击左侧“薪酬制单”菜单，进入制单界面。 

 

图中按钮功能： 

①添加新的发放清单 

②删除状态为“制单”的已勾选的清单，可以勾选多单批量删除 



③提交已勾选的清单 

④取消提交清单，使清单回到“制单”状态 

⑤编辑“制单”状态的清单 

⑥查看清单明细 

⑦以选中清单的数据复制生成新的新单 

 

（三） 制单流程详解 

1、点击“添加”按钮，根据发放对象或事项筛选所需的清单模板： 

 

2、点击所需填写的模板，填写报销相关基础信息，点击“保存”按钮，即可创建发

放清单。 

 

注：“是否实发算税”选项默认勾选，意为填写实发金额，系统将反算个税金额，最

终报销单金额=实发金额+个税；如果希望填写的为含税金额，则此处需去掉勾选。 



3、发放明细页面填写解析 

    创建发放清单后将自动跳转至如下发放明细页面（若未自动跳转，可清除浏览器

缓存重试，也可双击相应的发放清单打开）。 

 

（1）各按钮功能： 

①单个添加人员条目（逐个添加人员，适合发放对象较少的情况） 

②批量录入人员条目（批量录入系统已有人员） 

③下载导入模板，导入人员明细条目（如果发放对象较多，建议使用此功能） 

④删除勾选的人员条目 

⑤试算税金 

⑥创建校外人员操作（用于新增系统中尚无的校外人员信息） 

注意：所有在校学生均已录入系统，如在系统数据库中无法搜索到对应学生、或已录

入信息存在错误，请联系财务结算中心收费科进行更正。 

 

（2）单个添加人员条目页面，选择好人员后，可以填写栏目数据 

 



①默认经费项目会自动带出创建清单时选择的支出项目。如需增加其他项目，在此

页面可以自由分配多个项目，但同一个人劳务只能使用一个项目； 

②涉及劳务发放标准的发放事项，需要选择对应的发放类别、人员职称等，系统会

以此对应劳务标准（点击“个税试算”会进行标准校验）。发放金额将会根据填写的

发放标准和工作量进行计算得出。 

 

（3）批量录入人员按钮。点击后可在页面批量查询添加多个系统已有的人员（校内

和校外），但不包含发放信息。 

 

（4）导入人员按钮。该选项支持通过导入模版表格，添加系统已有的人员（校内和

校外）且包含发放信息，并支持填写多个经费项目（必须是制单人有权限使用的项目，

且同一个人劳务只能对应一个项目）。 

    注：如果需导入系统中没有的校外人员，需先按第（5）点创建人员。 

 



（5）创建（新增）校外人员的功能位置，如图所示（可单个创建或批量导入创建） 

 

4、明细填写完毕，提交按钮位于页面下方，检查确认数据无误后即可提交。 

 

 

 

5、薪酬门户系统单提交成功后，会出现弹窗，点击弹窗确定按钮跳转至网报系统生

成网报单。（若未自动弹窗，可清除浏览器缓存重试，也可点击发放列表中的网报单

编号进行跳转） 



 

检查网报汇总信息填写无误后，在网报界面点击提交按钮，提交成功后即可打印

确认单（作为报销封面）。 

 

 



（四） 完成审批签字程序并投单 

新版学生劳务/校外人员劳务费报销单封面为竖版设计，如下图所示： 

 

 

打印确认单后，请按如下流程完成报销： 

1、贴单：将相关报销附件打印齐全、完整粘贴于确认单后； 

2、签字：根据经费审批权限，履行线下审批签字手续； 

3、交单：完成签字的校外劳务及学生劳务费报销单请投递至财务结算中心投单

箱。（如为校内教职工劳务费，请交至行政楼财务处工薪科 110 办公室） 

投递后可在网上报销系统查看对应的网报单处理进度，并请留意财务处电话（如

发生退单）。 


