科研经费研究生助研补助网上申报流程
第一步：进入新疆农业大学官网 www.xjau.edu.cn“机构设置”下财务处
[image: QQ图片20190312173141]

第二步：进入财务处后进入左侧“个人收入网上申报（新版入口）”
[image: QQ图片20190312173439]

第三步：输入项目负责人老师的账号密码登录
[image: 4]
用户名：工号     初始密码：000000
第四步：进入“学生酬金发放录入—财务”
[image: 3]

第五步：录入相关信息
录入摘要，例如：张**报3月份研究生助研补助
            王**报2-3月份本科生助研补助
选取财务项目后输入学生学号后点击姓名，自动弹出姓名、身份证号、卡号等信息，核对信息，输入发放金额（学生为本校在校生方可自动弹出相应信息，如为毕业离校、尚未入学、其他人员等不在发放范围之内）。点击表格右上角绿色“+”可以增行。信息录入完毕后点击下方保存、提交后弹出打印回单，点击打印回单。
[image: 7]
如保存完毕后，发现录入信息有误，则点击左边“学生酬金发放管理—财务”点击“修改”或“删除”更新相关信息。
[image: 9]
打印回单如下图（右上角生成二维码），打印的回单需学院领导或主管科研经费的学院院长签字并加盖公章，将该回单交至财务处即可。
[image: 10]
申报其他事项：
1、如果发现学生银行卡号有错误，则以学院为单位将学生信息汇总Excel表格交财务处进行更改，表格内容为学生学号、姓名、正确的工行卡号。
2、个别项目负责人有外地高校研究生，请自行按照网站申报的表格制表，附相关学校证明，送交财务处办理打卡发放。
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