网上申报管理系统使用指南
（导师篇）

第1章 《学业助学金管理暂行办法》政策解读（助研津贴部分）
第2章 导师助研津贴发放指南
第3章 导师授权操作指南
第4章 学生酬金发放管理简介
第一章  《学业助学金管理暂行办法》政策解读

助研岗位：由院系或导师设置，分为四类

Ⅰ类：工学；
Ⅱ类：管理学、医学、农学和理学（数学除外）；
Ⅲ类：经济学、教育学、艺术学、法学（马克思主义理论除外）和文学（新闻传播学）；
Ⅳ类：理学（数学）、法学（马克思主义理论）、哲学、历史学、文学（中国语言文学、外国语言文学）。  

助研岗位津贴：通过导师科研项目经费中的劳务费预算承担，通过“助研津贴发放管理”系统按月发放给学生（详见 第二章《导师助研津贴发放指南》 ）

	学生类型
	科学学位
年级
	学科类型（元/月）

	
	
	I类
	II类
	III类
	IV类

	硕士
	2014级
	可设可不设，这个由导师自己决定

	
	2013级
	≥300
	≥200
	≥100
	0

	
	2012级
	
	
	
	

	博士
	2014级
	           ≥200
	0

	
	2013级
	≥1200
	≥700
	≥200
	0

	
	2012级
	
	
	
	

	
	2011级
	
	
	
	

	
	2010级直博
	
	
	
	


发放管理：建议每个月的15号以后通过“助研津贴发放管理”系统发放。

监督管理：

1、 导师可根据研究生的实际科研表现进行助研考核，并根据考核结果按月调整发放金额，金额低于相应学科最低津贴标准须以书面或者邮件形式明确告之学生。
2、 助研岗位原则上在科学学位学生中设立，专业学位是否设置助研岗位由各院系或导师自主决定。
3、 院系及导师须与发放助研津贴的学生签订《华中科技大学研究生学业助学金资助协议》，明确各方责任和义务。

4、 研究生院对于助研津贴发放以导师个人或科研团队应该承担助研津贴总量予以监督，学生每个月的发放金额由导师或院系负责考核。
第二章  导师助研津贴发放指南
按照《华中科技大学研究生学业助学金管理暂行办法》（校研［2014］10号）文件规定：“助研岗位按照不同的学习阶段设立。硕士研究生助研岗位原则上只在硕博生和全日制学术型二年级及以上阶段设置；全日制学术型博士原则上在资助年限内都应设置助研岗位。”依据此规定，请导师登陆“助研津贴发放管理”模快发放。
当您需要给自己名下的全日制研究生和其他老师已授权给您的全日制研究生发放助研津贴时，请按照以下操作进行。温馨提示：本系统由于是助研津贴而不是劳务费所以不收学生的个人所得税，但控制总量，原则上不超过3000元/月（按年计总量控制）。
第一步：登陆学校财务办公平台（只可使用教育网登陆）
[image: image13.jpg]‘m #"F‘W&J’\? mtm*ﬁ%ﬂgg& GEE @ XFEN G BHRR

Huaatong Unversty of Sk ans Tchmioy e

O FEASRHER

WDE REFFIFEAS P RIRETER S

[0 FrmuemEm Welcome to the system

[ EZT TR

& semREn
[FEET TS ]
FORMARRMIFMOARE | I

R BARTEERRER




http://fiscal.hust.edu.cn/portal/login.aspx
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第二步：进入下方“网上申报管理系统”
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第三步：点击左侧“助研津贴发放管理”中的“学生助研津贴发放” 

第四步：点击“学生助研津贴发放”，选择学生类别（博士或硕士）
将在此界面看到该老师名下的学生和被授权（学生授权方式请参看第二章）至该老师名下的学生的信息
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第五步：选好学生类别（博士或硕士）后，在“发放项目”处选择“助研津贴”（发放项目默认选项为学校助学金，老师请务必点开选择为“助研津贴”！）
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第六步：通过勾选框选择此次需要发放助研津贴的学生，并在“金额”中根据需求修改发放金额

第七步：当您已完成此发放单的学生勾选和金额修改后，点击下方“保存”
（可到“学生助研津贴发放管理”进行修改或直接提交）
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第八步：点击“提交”后，弹出以下界面，请勾选相应的助研津贴使用的经费本信息进行发放，点击右下角“选取”


第九步：提交成功后，将出现以下界面，点击确定进行打印或点击取消进入管理页面进行其他操作
打印出纸质文件后，经费负责人签字后，到本院系的研究生科盖章登记后，交相应财务片做账，通过网银即可完成发放。
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第三章 导师授权操作指南
如果您需要给某个不是自己名下的学生（学生导师信息以学籍库数据为准）发放助研津贴，请先进行导师授权工作。（授权仅需一次，不需要每个月重复授权）
例如张老师想给学生王一发放助研津贴，而学籍库中显示王一是李老师的学生。那么张老师需要按如下方式操作

第一步：找到李老师，让他在自己的财务申报系统内进行授权。


第二步：点击“导师授权管理”，进入以下界面后，点击下方“新增授权人”
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第三步：点击“新增授权人”后将弹出以下界面后，点击下方“查询”
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第四步：点击查询后将弹出以下界面，请在最下方输入张老师的十位数人事编号，出现查询的选项后点击“提取”
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第五步：点击“选取”后，选择需要授权的学生，点击添加完成授权
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第四章 学生酬金发放管理简介
温馨提示：①学生酬金系统中发放的科研酬金不属于助研津贴的范畴，发放超过800元/人/月需要收税！
②研究生院没有“学生酬金发放管理”系统的维护权限，涉及此系统的疑问请老师咨询财务处处办公室（咨询电话：027-87543468）

当您需要给学生（包括本科生、留学生）发放劳务费时，请按照以下操作进行。

第一步：点击进入“学生酬金发放管理”

第二步： 学生酬金发放信息系统中没有任何学生的信息，需要老师手工添加该生的学号等信息
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用户名：十位数人事编号


初始密码：人事部门发放的财务信息平台信封里面写有。


如后期使用中遗忘密码，请向财务处信息科查询！


财务处信息科电话：87557078





初次登陆该系统，需按系统提示将个人手机号码等信息填写完整，此图标变为彩色后，方可进入。





凡涉及老师名下学生 或 被授权至老师名下的全日制研究生的助研津贴的发放，请务必点击此处！





学生类别：博士


          硕士





如果在这个界面，所有的学生都看不到，可能是因为您在系统中的个人信息不全（身份证信息、人事编码等），请前往财务处信息科补全个人信息；


如果仅部分学生看不到，可能是该学生在学籍库中显示不是您的学生，请让学籍库中的这个老师将这个学生授权给您，具体操作参看第二章。也可在学籍库中申请转导师成功后，提交书面申请至研工部事务办申请修改此系统信息。





这里默认的是发放金额标准，前面方框小勾选定后，双击金额处对应学生的金额可以任意修改您希望发放的相应金额。





如您已完成此单的录入工作，点击“提交”





如您仍需要修改，请点击“保存”，注意这里保存只能保存当前页面。





进此界面，对已保存的发放单进行修改





点击“添加”后，管理员001老师就可以在自己的“助研发放管理”系统中看到被勾选的学生了。





此处显示的银行卡号为财务系统内卡号数据，与助研津贴的卡号不一样，学生如果需要修改，请前往财务处处办公室咨询，研究生院没有权限修改！








