近期网上自助报销网络新增非税劳务的业务，现向大家介绍如下：
业务范围：如学生津贴、500元（含）以下的校外人员劳务（需提供对方银行帐号），如不能提供银行账号的仍延用手开单据。
操作流程：登录网上自助报销系统http://202.113.28.40/，输入工资号、密码、验证码进入首页，点击日常报销——点左侧+号选择项目，点击右侧+号进入报销内容界面——最下方一栏为学生劳务栏。
1、 学生劳务的操作方法：输入关键字摘要（如13.11-12月学生津贴），单据数，金额输入总金额。——下一步——下一步（填写支付方式），支付方式有两种形式如下说明：
A、 方式一：在网银对公后输入南开大学、天津、天津、交通银行南开大学支行、账号输入120066032010149600156，输入总金额——下一步——下一步——出现对话框点确定——下一步（确认提交审核）——看弹出的提示点确认——下一步（打印自助单，请老师们打印两份，签字，以备核查，打印后项目负责人签字）——财务室审核签字盖章——院办公室盖章——财务室投递
做账后请发送邮件至银行邮箱，提供津贴表格3份
B、 方式二：在网银对公后输入学生名字——天津——天津——交通银行南开大学支行——学生学子卡卡号——金额——点击右侧新增按键可增加人员（输入方式相同）——下一步——下一步——出现对话框点确定——下一步（确认提交审核）——看弹出的提示点确认——下一步（打印自助单，请老师们打印两份，签字，以备核查）。打印后项目负责人签字——财务室审核签字盖章——院办公室盖章——财务室投递
做账后不用向银行发送邮件，提供项目负责人签字的津贴表格2份。
2、 校外人员（500元含以下）非税劳务费操作方法：输入关键字摘要（***劳务费等）单据数，金额输入总金额——下一步——下一步（填写支付方式），支付方式界面在网银对公后输入人员姓名、省、市、开户银行、账号，输入金额——点击右侧新增按键可增加人员（输入方式相同）——点下一步——点下一步——出现对话框点确定——下一步（确认提交审核）——看弹出的提示点确认——下一步（打印自助单，请老师们打印两份，签字，以备核查）打印后项目负责人签字——财务室审核签字盖章——院办公室盖章——财务室投递
办理校外人员劳务需附劳务支付说明，说明发放原因，发放人员，单位，身份证号，金额，项目负责人签字。
