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同济大学酬金申报使用网签预约报销方式实施细则(更新版) 

为进一步推进财务管理和服务的信息化工作，结合现阶段新型冠

状病毒疫情防控工作需求，财务处从 2020 年 2 月 7 日起，对校内酬

金申报发放流程进行进一步优化，全面推进网上签署酬金预约申报方

式，对绝大多数酬金申报内容实现无须现场提交办理的非接触式、无

纸化预约办理方式。现将具体细则公布如下： 

一、预约单由酬金申报经办人员在网上提交项目负责人审批，项

目负责人网签同意后 , 系统自动将预约单转至财务处，由财务处工

作人员打印酬金报销单，并对报销单进行审核，审核通过后，编制会

计记账凭证，直接发放酬金。 

二、酬金申报经办人员在申报时与原申报方法基本相同，不同之

处是：需要项目负责人网签同意，不用再打印预约单、不用递交到财

务处。 

三、如酬金报销单审核不通过，系统将会拒绝此报销单，并给经

办人发送短信通知，或者要求经办人补充相关材料后处理。被拒绝的

报销单如仍需发放，请重新按照要求补充材料，进行网上预约，进行

酬金申报。 

  四、本次推出的主要是对不需要附件材料的酬金申报，该类申

报办理均可以使用网签预约报销方式，主要包括：本校人员的科研酬

金、办班酬金、劳务费、奖励性绩效、年终奖金；研究生、本科生的

三助酬金；劳务派遣人员酬金等。 

  五、对必须要提供附件材料的酬金申报（主要为评审费等），仍

需经办人员自行打印酬金报销单。对于此类酬金申报，如果递送材料

的确有困难的，可以将有关信息、情况说明、有关材料签字的扫描件

等材料发送至财务处指定邮箱 cwcz@tongji.deu.cn ，财务处将根据

实际情况进行审核，并根据可能协助解决。 

六、特别提醒：根据目前内控制度要求，项目负责人本人不能审
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批自己预约的酬金报销单，因此，需要指定其他经办人预约，然后作

为项目负责人进行审批。 

七、对于 2 月 7 日以前已预约未办理的酬金申报预约单，仍可到

财务处柜面办理或者选择撤单后按新流程预约。 

八、网签预约酬金报销单网上成功提交后，不能撤单，财务处将

在一周内完成审核，经办人可以在财务处预约报销系统中查询到此预

约单的处理状态。 

九、网签预约酬金报销单入账后，酬金发放时间同柜面办理的预

约单一致，根据人员性质，在职职工酬金进交通银行卡时间一般为月

末最后一个工作日；派遣人员酬金每月截止到 20 日汇总支付派遣公

司发放；学生酬金每月 10 日和 25 日汇总发放两次，酬金进农业银行

卡时间一般为当月 15 日和月末最后一个工作日；校外劳务人员、博

士后及聘用人员酬金进其使用的国内银行卡时间一般为酬金预约单

入账后的五个工作日内。 

十、每月月末由于酬金库将封库进行税金核算，故网签酬金预

约报销单最晚须在每月规定的酬金办理截止日期前提交。每月月末人

员性质会有变动，如职工退休、入职、辞职等，已预约未处理的酬金

预约单可能无法使用，故不要提前预约下月发放酬金。 

十一、以上细则，由财务处负责解释，欢迎对财务处的网上签署

酬金预约报销方式提出改进意见，财务处将根据反馈意见及时改进完

善。 

                                              财务处 

                                2020 年 2 月 10 日 

关于第六点“特别提醒”的补充说明： 

1、按照国家有关财经法规和学校内控制度的要求，申请经办和

审批属于不相容的岗位职责，项目负责人不能一人经办酬金发放从申

请经办到审批签署的全过程。 
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2、项目负责人可以指定经办人进行申请（经办人可以是本校在

职教职工或在读学生等，专职科研财务助理没有工号的也可以通过财

务信息系统提交有关信息并经财务处核实后作为经办人，符合上述要

求的经办人经项目负责人授权后即可办理网上预约酬金报销），由项

目负责人进行审批； 

如果项目负责人自己要求作为申请的经办人，则需要指定其他合

适人员（可以是本人所在单位的领导或本校在职教职工）作为审批人，

以满足不相容岗位职责分离的要求。 

 

                                 2020 年 2月 16 日 

  

 


