北京林业大学工资系统

            —科研人员经费录入手册

1.用户登录
输入网址https://lysms.bjfu.edu.cn/进入登录界面，账号为您的工号，初始密码为身份证后6位，也可由计划财务处官网登录。
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2.个人查询
点击【我的编报任务】，查询当月编报数据，选择应发月、发放批次，点击查询，检索提报的科研人员经费数据，点击【生成编报明细】即可下载，并打印发放明细单，负责人签字，交由部门工资录入老师。

[image: image2.png]B 2022-11 EEHOR: | 202211758 RE: | @
L3 FEEME RER Eocen) REAS B|RA &
=sE =R RIS HIIEER ] R

BA

2] EFEE

000 2022-11-15 17:58:|

EBE

“EALARIREAME





3.项目管理
3.1项目授权
项目负责人可授权项目给其他老师录入（目前系统有在编和校聘老师），项目负责人登录后点击【项目管理】-【项目管理】，可查看本人负责的所有项目及其余额。找到本次需要授权项目号，点击右边的【授权】。
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如上图所示，进入授权界面，输入被授权人的工号，点击添加，即可带出被授权人的信息，之后点击确认，完成授权操作。如您为多人授权，请在第一次添加后依次添加其他人员，最后点击【确认】。项目授权之后点击右上角【 】刷新按钮，项目的“授权人”栏目会显示已授权的人员。
3.2取消授权
项目负责人如需取消对某教工的授权，需找到对应的项目号，重新点击【授权】进入项目授权界面，找到已经授权的用户，点击右边的【取消授权】，之后点击确认。
3.3项目授权查询
点击【项目管理】-【授权项目查询】，即可查询本人被授权的项目。

4.科研人员经费

4.1在编科研人员经费编报
点击【在编科研人员经费编报】用于编报科研绩效、科研劳务（咨询）内容。科研经费一般是200—***项目，编报时支持手工逐条新增、导入上期（上月）数据、批量导入几种方式，但无论哪种方式，都需要先选择财务项目号，并保证项目资金充足。
①手工逐条新增
点击【新增】，选择项目号，输入职工工号，回车以后，系统会根据工号自动带出职工姓名和所属部门，之后录入每一项绩效金额。点击【录下一人】，可以录入下一位教工。录入完成之后点击保存按钮，如下图所示。如果从不同项目号发放，则保存以后继续点击【新增】，并选择新的项目号进行录入。
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②导入上期数据
选择与上期相同项目号，点击【导入上期数据】即可导入上期数据，导入成功之后可根据本月要求新增、修改和删除人员和对应的金额，并可重新选择项目号。录入完成之后点击保存按钮。系统初次使用时不可使用导入上期数据功能。
③批量导入新增
点击【导入】，进入导入界面，选择项目号（注意：项目号只能选择，每次导入数据需使用同一项目号，不同项目号需要分次导入），点击【下载导入模板】，之后将需要导入的数据填写进模板内，填好后点击【选择文件】，选择录入好的文件，点击【导入】，即可实现多条数据的批量导入，如下图所示,导入以后，点击右上角【 】刷新即可看到数据。

点击右上角【传输列表】，根据上传、下载实际操作，可查看相应的数据进度，如上传数据发生错误，可下载错误数据查看，根据错误提示修改以后重新上传即可。
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4.2在编科研人员经费提报
在编科研人员绩效工资录入之后，数据处于保存状态，需要进行提报操作，点击【提报】，数据提报之后会将由部门工资录入员审核，已提报数据发现有误，可联系本部门工资录入老师申请退回，数据退回以后可在【在编科研人员经费驳回编报】页面再次修改重新提报。

每月只可提报一次数据，数据审核通过以后将无法进行修改，请检查无误后提报。
备注：

每月财务设置发放批次以及填报日期，需在填报日期内完成填报。

科研老师录完科研人员经费以后，根据2.个人查询 打印单据,和其他需要的纸质发放表交由部门工资录入老师进行审核，部门工资录入老师只审核纸质版总金额与审核页面总金额是否一致，材料是否齐全，总金额一致即可通过。

