附件6：非工资系统统发的劳务费和绩效报销流程
	
	教职工
	学院
	学校
	计划财务处
	备注

	1业务发生前
	
	制表人、单位负责人/项目负责人签名，并加盖单位公章。
	
	
	只要不是在工资系统统发，且没有去税务部门开劳务费发票的皆属于此类情况。


	2业务发生时
	收集发放人的身份证复印件。

收款人必须在印领表上签名。
	
	
	
	

	3业务发生后
	
	
	
	

	去税务部门开劳务费发票的不属于此类情况 。



4、录入人员信息、发放金额等








5、确认清单无误，提交委托








3、选择‘劳务费发放’ 模板


系统’





2、新增委托清单 








6、打印印领表


（线下审核）





1、登录‘工资薪酬辅助系统’





整理票据，并把所有票据按类以鱼鳞状粘贴好，在网报系统填写“费用报销单”，提交、打印





所有签字都签在手工单上。


金额小于5万：单位主要负责人或授权负责人签字批准。


金额超过5万：党政联席会议通过后由单位主要负责人或授权负责人签字批准。

















学校职能部门（含学校外派机构）日常运行经费的审批：各项经常性、消耗性的支出由部门负责人在预算限额内一支笔审批，不得层层分解。





将签好字，贴整齐的发票的凭证，交计财处收单处。等待报销完毕，收款。








