奖励金、专家费（校外人员）发放流程：
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单位负责人签字、盖章





登陆校园网www.seu.edu.cn，点击“校园信息门户”，找到“财务服务”








点击“财务信息查询与报销”，登陆财务处综合信息门户








点击“网上预约报销”，点击”校外人员信息维护”，按要求填写相关信息





点击“申请报销单”（项目号：1600002000，负责人：金志军


）








选择“酬金申报”，提交、打印（酬金请选择“混合支付”方式）








去人事处加盖“非学校编制人员聘用审核专用章”











基金会经办人、财务审核（电子版通过OA发送至基金会经办人）








基金会财务委托校财务代发








基金会负责任人签字、盖章











