
华南农业大学劳务申报无纸化操作指南
一、业务范围

校内人员其他工薪收入、学生劳务费、校外劳务费

二、基本流程（以研究生科研劳务为例）

【发放录入】→【线上审批】→【无纸化推送】→【财务审核】→【流程结束】

三、具体步骤

（一）【发放录入】

1、登陆【财务综合服务平台】→【劳务申报系统】；

2、选择【发放类型】， 从科研卡列支的研究生劳务费应选择”研究生科研劳务“；

3、选择【经费项目】；

4、人员明细填报：在进行人员信息填报时， 务必填写清楚工作内容、承担工作量、工作

时间等信息。其中， 申报校外专家咨询费、课酬、 劳务费等时， 需要如实填写“职称”栏目。

（二）【提交审批】

点击【下一步：获取审批流程】， 系统会提示审批级次。根据报销要求如需提供相关佐证

材料的， 可点击【上传附件】进行上传，最后【提交审批】。



（三）【线上审批】

提交后系统将自动跳转到【网上审批平台】，如录入人为项目负责人，还需另外指定经办人。

经办人和项目负责人均需完成线上审批。

（四）【无纸化推送】

线上审批完成后，单据将会自动推送到财务处接单系统，再分派给制单机器人，由财务机器人

进行审核和支付，全流程无纸化，经办人无需提交纸质申报单及附件。（流程结束）

四、劳务费发放管理

如需了解审批流程和单据状态可在【发放管理】栏查看物流状态。
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