
酬金报销审批表 说明 

 

 
 

 

Excel 模板上传举例 

 

注意： 

 

附件信息“选填” 

如果是否有卡为“否”, 请务必填写正确的账户和开户银行信

息，两个信息缺一不可，且与财计处预约的信息保持一致 

如果是否有卡为“是”，默认转款至校财计处登

记的银行账户，不需要填写账户和开户银行 

校外人员不能使用 excel 上传。表中务必填写“工号”，不是“身份证号”，姓名内容不要存在空格。/

如果是英文，请与银行卡姓名一致 

请按实际情况填写二级、三级科目、酬金类型及报销金额（必填，缺一不可） 

请根据实际情况填写报销类型

金类型（必填，缺一不可） 



 校内人员可通过 Excel 上传发放名单，也可手动输入，但请勿重复 

 校外人员只能手动输入 

1. 如果校财计处无该校外人员信息，请先在校财计处网站进行校外人员维护 

 

开户银行支持输入关键字进行查询，例如： “中国银行上海市上海交通大学支行”

可以通过输入“上海交通大学”查询获取。 

 

基金会审批完成后，您会收到如下邮件，根据报销内容继续以下操作： 

 

 

请查看“交我办”待办事项 



 

点击事项，查看详情 

 

请再次核对支付人员信息（工号、银行帐号、开户行名称等），确认无误，点击提交 

 

 

 

 
 



 

 

您会看到以下表单，请注意以下事项： 

 表单的“支付信息”处，酬金报销类型校财计处的报销预约号为 QA618032 

 点击右上角“报销单”可自动下载完整报销单，留底备查。 

 确认无误可点击右上角“财务预约” 

 

 
 

点击右上角“财务预约”按钮，进入财计处财务预约流程： 



 

 

 

请根据基金会填报内容做相应选择 

请再次确认信息，与基金会报销单内容保持一致 

 

基金会报销单PDF文件自动流转

至附件，请不要删除 

点击下一步 

请不要直接提交单位负责人审批，此处选“否” 



 

 

请手动输入“QA618032” 


