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院内学生津贴申报操作指南 

简介： 

院内学生津贴申报功能于 2020 年 6 月在各类人员发放申报平台正式上线，您可以在此

功能模块中进行院内学生的各类津贴申报。 

院内学生津贴申报业务流程为： 经费授权——单据申报——打印报销单及申报单——

递交报销材料。 

请使用火狐浏览器登录申报平台，登录账号为您的统一身份认证信息。 

申报流程和其他人员发放业务基本一致。申报单据时，需要区分中国工商银行或中国建

设银行。通常 14 级（含）之后的学生为工行卡，14 级前的学生为建行卡，留学生为建行卡。  

完成申报后，请将纸质版的报销单（1 份）和申报单（1 份）随同其他报销材料于当月

1-20 日期间一同交至财务处 109 室审核窗口，无需再进行网上预约报销，但请与其它业务

分开办理报销。 
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平台操作流程： 

一、登录平台 

1、进入财务处主页，点击“各类人员发放申报” 

 

 

 

 

2、输入统一身份认证信息后，点击“各类人员发放申报” 
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二、经费授权 

为简便教职工的操作流程，在网上报销平台已被项目授权的经办人，可以直接在各类人员发

放申报平台提交单据 

1、进入“网上报销”平台 

 
 

 

 

2、点击“经费项目授权”，输入项目编号、项目名称等，查询经费项目 
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3、勾选列表上的经费项目，点击“授权”跳转到授权弹出页面，再点击“项目授权” 

 

 

4、点击 选择被授权人，可以通过直接输入“工号”或“姓名”来查询并确定被授权人。

也可以通过选择部门来筛选被授权人。确定被授权人后，单击“提交”再确认保存即可。 
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注意事项：1）被授权人仅限于医学院有工号的院内职工 

          2）授权金额设置为 0（默认），表示授权所有项目可用余额 

    3）在授权类型中“项目授权”与“额度授权”建议选择“项目授权” 

4）经费主管也可以在“各类人员发放申报平台”做经费授权，但是该类授权不

适用于“网上报销”业务 

 

三、单据申报 

1、选择“院内学生津贴”套类，点击“创建”， 

 

 

2、在弹出框中选择银行、经费项目、填写发放内容后点击“保存” 

友情提示： 

通常 14 级（含）之后的学生为工行卡，14 级前的学生为建行卡，留学生为建行卡 

 

 

3、编辑单据 

方法一：点击“添加人员按钮”，在线填报 

1）点击“添加人员” 
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2）输入学号或姓名 

 

或输入部分学号，勾选需要添加的人员，点击保存 

 

 

3）编辑金额及备注 

选中需要编辑金额的一行，点击“行编辑”，在正确的工资列输入金额 

“助学金”、“奖学金”、“应急帮困”、“生活补贴”及“医学院津贴”一般由学指委申报 

“勤工助学”指经过学指委勤工助学中心备案的勤助津贴 

除此以外的其他学生津贴可放入“其他”列 

“备注”列请填写发放月份及计算过程，如“4-5 月，1000×2”，无法填入的内容可以打印

单据后手写 
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输入完金额及备注后，点击“保存” 

 

 

4）批量修改金额 

如果表内所有学生的金额相同，可以使用批量修改的功能，点击“批量修改”，下拉框选择

发放项目，填写数值后，点击“保存”。 

 

 

方法二：点击“导入 Excel”按钮，批量导入人员 

1）事先准备好 xls 为后缀的 Excel 文件，文件至少需要三列数据：学号、姓名、助学金/奖

学金/勤工助学/生活补贴/医学院津贴/其他，备注列根据自身需要添加，举例如下： 

 

注意： 

学号、姓名及金额列中请勿输入不必要的符号，例如空格、括号等，也不要有合计行 

 

2）点击“导入 Excel” 
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3）选择“学号导入”，点击“下一步” 

 

4）点击“浏览”，找到需要上传的文件，点击“上传” 

 

5）点击“校验”，显示校验成功后点击“导入” 

 

如果出现数据校验报错，点击“导出”，下载错误信息 
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请根据错误信息，修改文件后再重新导入。 

 

常见错误信息： 

【学号不正确】：表示学号有误 

【姓名与学号不匹配】：表示学号与姓名不匹配 

【没有发放银行银行卡】：通常我院学生名下有工行卡或建行卡，如发生此错误信息，表示该学

生名下银行卡与您创建单据时选择的银行卡不符，请重新创建新的单据单独申报。 

 

 

方法三：点击“复制单据”按钮，复制历史单据 

 

复制单据后可以在单据上做编辑，也可以直接提交 

 

 

 

四、单据提交与打印 

1、确认单据无误后，点击“提交”，提交后无法再修改 
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2、系统询问是否打印单据，点击“确定” 

 

 

 

3、打印报销单及申报单各一份，单据会在新的标签页中显示，也可下载为 pdf 格式文件，

以便您存档保存 

报销单单据样张如下： 

 

申报单单据样张如下 

 

注意：请将纸质版的报销单和申报单随同其他报销材料于当月 1-20日期间一同交至财务 109

室审核窗口，保证每月 25 日发放准时发放。无需再进行网上预约报销，但请与其它业务分

开办理报销。 
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4、提交单据后，请关注申报平台上的单据状态。误提交的单据如您需要作废，可以在选中

单据后，点击“撤销并作废” 

 

已提交但需要修改的单据，点击“撤销申请” 

 

 

5、如需查询历史单据的状态，请点击年月下拉框切换到历史期间，再进行查询 

 

 

单据申报过程中如遇问题可咨询财务处梁怡老师 776308（科教楼 119 室）或审核窗口

老师 776117 或 776217（科教楼 109 室）。 

 

 

 

 

上海交通大学医学院财务处 

2020 年 5 月 25 日 

 

 

 

 


