附件4：          东南大学校外人员酬金报销流程
一、填制《酬金发放清单》。
东南大学财务处主页→下载专区→下载《酬金发放清单》如下图：

1、项目代码：必须填写。
2、酬金摘要：专家咨询费、专家评审费、专家讲座费、校外教师课酬、被试费等。必须填写。
3、身份识别号：身份证号、护照号、港澳通行证号、台胞证号、军官证号等。必须填写。
4、姓名：必须填写。
5、人员类型：外聘人员或转产业人员（如转中大医院、总务处、榴园、出版社、建筑设计院、资产经营公司等）。必须填写。
6、职称：如教授、副教授、讲师、研究员、高级工程师等。必须填写。
7、发放标准：参照南京本地区同类人员酬金支付标准。必须填写。
8、工作量：课时、天、个项目等。
9、应发金额：税前金额。必须填写。
10、个人所得税：此项由财务人员填写。
11、实发金额：此项由财务人员填写。
12、签名：必须由领款人本人签字。
    注意：
1、校外人员酬金需至人事处【四牌楼校区：院士办公室（五四楼207房间）；九龙湖校区：人事科（行政楼433房间）】审核签章。
2、外籍人员还需在财务处下载专区下载《外籍人员登记申请表》。
3、专家咨询费还需项目预算表、会议通知、科研院长审批签字等。
    4、校外5人及以上请附加电子EXCEL表以U盘或邮件的方式交由酬金窗口。
二、网上预约报销。
1、东南大学主页→校园信息门户（输入用户名和密码）→财务报销→点击“报销申请”按钮如下图：
 (
请点我
~
)
2、选择一般报销业务，填写项目号如下图：
 (
请填我
) (
请选我
)
   3、按酬金类型选择，如下图：

   4、选择支付方式：
（1）经办人代领取：需要经办人网约并选择由网银直接打入经办人卡内的支付方式。（注：酬金发放清单上要有领款人本人签名。）
（2）单笔网银对公汇款：针对单个人领取酬金的实行单笔网银对公汇款（由经办人通过网约方式汇款）。
（3）现金支票四牌楼建行代汇款：针对发放大批量人员酬金的实行现金支票四牌楼建行代汇款（由经办人提供包涵收款人银行相关信息的电子文档、纸质文档及财务处酬金窗口提供的税单）。


 (
请按实际需求选择发放方式。
)（4）冲账：针对报账前已借暂付款的选择冲账。







 (
保存并预约，打印出预约单。
)


三、打印表格并院系盖章、项目负责人签字后，携带相关材料至财务处报销大厅网约接单处。
image4.png
HER
:3ig 4
P EER
KW
LR

BAAR—RBTF (BIARSSFE, AESATAE “FYRRIARRAFELAT" )

FHRUEET  SRHAR  PEENS (RERER)

FRAUREMDIIE . RUDERE

EhAREEMERRINS RS RS

BELfFRhREMESEEA RN




image5.png
BEEEER

NRAFHEAEETARGUEN AT R, B0 “BE7 . FRRGERTSA—FBSEF28.

18 e wEEH
1 1 | E—
1 1 | E—
1 1 | E—
1 1 | E—
I I —

it





image1.png
Bl & RAUE

TEHE &S,

F5 SMBRIS #E [ARKA| B T | THEE

FREH

Vi

TELM TS
M5 ARIES)

11

12

it

FEHET (K5 .

BiES, R AEAL A

B EIE (F0S)

E: 1 BARSMISES RS
2+ BT : EERES R KA - flin: RS « BEE;
3. SHBHS: BAARN—FES (I5) - MEARMPES . SIARNHIES:

4 ARZBBJNERAR « BHAR B (B AR IMEAR 8550 (58« AR  E - Bl « BRRHRE) 5

S+ BASI0ARELE « BSbES AREL AR L F RV RIS X MAEED
6+ Kifef SRANAMKEXA RS LR
T B AR IMEAREFT AT (PURERET PIR213, AT B S ST





image2.png
ELcs L]

RS

REMERS




image3.png
) EEAEEE
rEAES
Ak

) MEEEANE
MERERAES

) ZEkE
BEEERARS

RERS
WNRERS




