
劳务费、绩效支出发放流程 

 

一、教师个人登录财务处主页，点击“工资外收入发放系统”。 

 

 

二、用个人工号和密码登录系统 

 
 



三、点击“发放表录入”，在发放项目中填入（***劳务费或绩效支出

发放表），点击“下一步”。 

 

 
 

 

四、点击“添加现有人员”，是指校内人员，校外人员从第七步开始。 

 

 
 

 



五、点击“添加发放明细表”，点击全部后进入部门，勾选发放对象 

 

六，点击加入选择的人员，人员工号在右边表格中显示，输入“应发

金额”，点击“添加”。 

 

                                                     



七、发放对象为校外人员时，点击“新增人员”。 

 

 
 

八、在发放明细中准确填入相关信息，之后点击“新增保存”。 

 
 



九、形成发表，点击“用户审核”。 

 

十、点击“发放表打印”，完成表格填制。 

 


