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1、发放录入

进入智慧财务管理平台，点击【工薪平台(试运行)】

点击左侧菜单“收入申报”-“发放录入”选择发放类型和发放项目，

选择完毕后点击按钮开始填报发放表信息。

经费项目选择。

点击输入框右侧的 图标，选择经费。
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根据实际情况填写信息。

添加证明人和经手人，点击左侧 选择对应的人员。

此时可以选择线上审批，点击下一步。

2、发放明细录入

点击 用于添加人员，根据选择的人员类别不同会导致可选的人员

名单发生变化。

点击 后会弹窗勾选需要的人员，可以多选。
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选择人员信息：

1：选择对象（校内人员或者校外人员或者其他）。

2：可以选择人员类别

3：也可以选择部门信息

4：可以搜索指定的人员（姓名，工号，身份证号）

5：确定人员之后点击前面的复选框

6：预选区（选择的人员都会显示在这里）

7：选择完毕后点击选择并关闭
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3、通过文件导入添加发放明细

点击“导入”按钮，进入发放明细文件导入界面。

根据导入的需要，勾选对应的可选项。系统将根据选择的项目去解析

Excel 文件，同时将生成动态的模板。

注意：

请将要上传的内容放在第一个 sheet 中

请不要加密模板文件，将导致错误

请不要上传带宏的文件，将导致错误

请删除文件中多余的空格

请不要过多的使用格式，如背景色和边框，将可能导致超时

请将手机号、身份证号、银行卡号等内容设置为文本格式

金额类型分为：实发、应发

点击 ，然后填写文档。

填写完毕后点击 ，选中刚刚填写完毕的文档。

然后点击上传，等待系统解析 Excel，同时将会计税。

注意：如果导入的文档中存在新增人员需提供该人员的开户行代码及

银行账号（校外人员）

4、发放明细添加新增人员

新增的人员会同步保存到人员信息库

注意：请先填入银行账号，然后点击 选择开户行。
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5、发放明细编辑

点击右上角的 符号，就能直接在表格上编辑，这时候图标会变成

。

编辑完成后点击右上角的保存按钮就会重新计税，同时把修改结果保

存到服务器。

需上传相关材料，点击“附件”即可上传

用户送审之后就不能进行编辑。

6、发放管理-我的填报

点击“我的申报”可以根据日期来筛选自己填报的发放表
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一、完善个人信息

线上审批可选择手机端审批或电脑端审批两种审批方式

1、手机端审批：登录“湖南科大”APP，点击“智慧财务”，以及APP

下方“一网通办—业务系统—智慧财务”等菜单均可进入，或者使用

微信公众号“湖南科技大学财务处 ”，选择“教工业务-线上审签”

进行线上签批。

2、若通过财务公众登录，首次登录需修改密码，原密码默认为Hnust@

身份证后六位，登录后需绑定手机号码，设置签字格式。

3、绑定手机号：点击“我的”，进入“设置”，选择“手机号”输入

手机号，点击“下一步”。点击“获取验证码”，输入短信验证码，

点击“绑定”即可
哇忘
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4、设置签名：点击“我的”，进入“设置”，点击“我的签名”，在

签字区域内签名，点击“保存”，若要清除内容，点击“清除”。除

手写外，也可将签名拍照或扫描存入手机相册，点击“上传”，选中

文件上传进行设置。
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若设置后需要修改签名，再次进入“我的签名”，点击“修改”，

重新设置签名即可。

哇忘

二、进行线上审批

1、进入“智慧财务”，点击“我的审批”，即可看到“待我处

理”的审批单。点击需要审批的审批单。

2、点击“待我处理”可查看报销明细，收款方明细及附件等，

点击下方“驳回”或“通过”即可进行审批。每天第一次审批需
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要获取验证码，点击“获取验证码”，输入验证码，点击“认证”，

点击“确认通过”即完成审批。

注：后续签批消息通知将通过 “湖南科大 ”APP进行推送（微信公众

号无相关推送）点击查看详情，即可快捷进入签批界面。

3、电脑端线上签批：进入智慧财务平台后，点击“我的审批”即可，

操作与手机端一致。
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自助投递机功能操作说明

报销自助投递操作简单，方便易懂，主要流程如下：

投递地点：南校区第一办公楼大厅，北校区第二办公楼大厅(暂

未开启)

步骤 1：报销材料装袋

将发放表及相关附件装入投递袋

※务必做到“一单一袋”，即一个“投递袋”限装一份报销汇总

单

步骤 2：报销单扫描

点击“自助投递”按钮，进入扫码界面，将发放表顶部的条形码

对准扫码枪窗口进行扫码；
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步骤 3：报销信息确认

扫码成功后，如果单据是符合规范的报销单，将会进入到投递单

据信息确认页面，并打开投递闸门；

电动门打开后，用户需要在 30秒内将投递袋通过投递机下方的

电动门投递入箱，系统将自动检测到是否有物品投递，检测到后将在

3秒内自动关闭闸门

※确保“一袋一扫”，扫描二维码后再投递，未扫描投递将不会

生成投递单号，进而影响后续分单报销

步骤 4：投递成功

文件投入投递箱后，终端进入到关闭闸门、投递成功提示页面；

可选择“继续投递”或“退出”；

※为防止投递口堵塞，请按扫描顺序逐份投递单据
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网上报账上传附件注意事项

一、申请单汇总后上传附件。

二、上传附件

1.上传发票

温馨提示：电子发票上传版式文件（税务系统直接开具、合法有效的

电子发票（pdf/ofd 等格式））、纸质发票（这里纸质发票指的是非电

子发票，不包括打印出来的电子发票）上传图片！以用来校验发票的

真伪和重复。
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1 发票通过“发票上传”处上传，包括版式文件格式的电子发

票和图片格式的纸质发票（这里纸质发票指的是非电子发票，不包括

打印出来的电子发票）。
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2 发票通过“个人电子票夹”处选择相应的发票，包括票税宝

app 收集的电子发票、从手机端我的电子票夹上传的发票。

2. 普通附件上传

上传经手人、证明人在正面签字扫描后的发票、其他票据：通过

“普通附件上传”上传
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