人员经费代发办理流程及注意事项
1、 业务办理流程
1. 根据教职工生提供的账号类别，从财务处网站下载相应的人员经费代发Excel模板（工行或建行）；
2. 填制并认真核对发放名单（注：建行工资账号可到人员经费科查询）；

3. 打印3份纸质名单并加盖单位公章，并将Excel电子文档发至邮箱hddf@henu.edu.cn；
4. 到财务处核算科相关人员处登记并报送1份纸质名单；

5. 到财务处人员经费科办理报税手续并报送1份纸质名单；

6. 到财务处核算科填制网银转账单并办理报账手续。
2、 注意事项
1. 人员经费代发账号须提供同一银行的账号，代发业务暂时只支持工商银行和建设银行账号。

2. 人员经费代发账号为工行账号的， Excel文档中“账号”、“姓名”列须为文本格式，“金额”列须为常规格式；数据前、后或中间均不能有空格或其他符号；每个excel表格人数须≤2000人。
3. 人员经费代发账号为建行账号的，Excel文档中“账号”、“姓名”列须为文本格式，“金额”列须为数值格式，小数位数为2。
