[bookmark: _GoBack]              附件2. 工会系统经费缴纳操作说明
参照附件1完成缴费预核算和人员确认，待学校工会生成缴费账单后，分工会开始缴费。缴费前，先与本单位实际支付人确认支付方式和单位抬头，并准备校内结算或银行汇款所需信息。
一、 选择待缴人员并核对订单
1. 进入【办理缴费】，选择正确年度，切换到“经费”。确认本分工会已完成该年度核算。
2. 按缴费情况等条件查询待缴人员，勾选本次需要缴费的成员。无需缴纳或已缴清的人员不必重复选择。
3. 点击“办理缴费”，进入“创建缴纳订单”。
4. 核对缴费年份、成员名单、每人金额和总金额；可展开“已选择的成员”再次检查。
5. 选择“校内转账支付”或“银行汇款支付”，按下文办理。分工会办理经费时不使用微信、支付宝或线下缴费。
如提示相关人员已有未完成订单，先打开“订单管理”核查并处理，避免为同一批人员重复创建订单。确认订单信息仅表示已准备好缴费，不表示款项已经支付。
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图 5-1  经费人员勾选、办理缴费按钮和创建缴纳订单页面。
2、 使用表格批量选择待缴人员
人数较多时，可使用“Excel批量缴费”按名单选择人员；仍需先确认本分工会整会核算已完成。此功能帮助选人和创建缴费订单，不进行经费核算。
1. 在“经费”页点击“Excel批量缴费”，下载空模板。按模板填写姓名、工作证号，至少填写一项；建议两项都填写，并将工作证号设为文本。
2. 上传填写后的模板，点击“开始匹配”。系统在本分工会范围内查找人员。
3. 预览匹配结果和经费支付状态，检查同名、未匹配、重复及无需缴费的记录。只勾选已核对、需要办理的人员；不能选择的按原因修正或联系校工会。
4. 确认名单后进入创建订单页面，再核对人数和总金额，按下文选择支付方式。上传模板或匹配完成都不代表已经缴费。。
三、通过校内转账缴费
1. 在“选择支付方式”中选择“校内转账支付”，填写“校内结算凭证抬头”，按需填写备注。抬头应填写实际单位名称。
2. 点击“确认订单信息”，核对生成的订单详情。
3. 由本人办理时，点击“由我支付”，按提示点击“前往”，在新打开的校财务页面完成支付信息确认和后续操作。页面提示需在15分钟内完成支付信息确认提交，请提前准备好所需资料。
4. 由其他人员办理时，点击“他人支付”，把复制的支付链接发送给实际支付人，并提醒其使用电脑打开、核对年度及金额后完成支付。
5. 完成财务支付操作后返回工会系统，按页面提示点击“我已完成支付”或重新打开订单，确认支付状态是否已更新。
如果未打开校财务页面，检查浏览器是否拦截了新窗口。支付结果尚未确认时，先查看原订单并与实际支付人核实，不要直接再付一次。
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图 5-3  校内转账信息填写、由我支付和他人支付按钮。
四、通过银行汇款缴费
银行汇款分为实际汇款和在系统中认领到账记录两个环节。只有到账记录与本次订单关联成功，系统才能确认这笔经费已缴纳。收款信息以当前页面及校工会通知为准，勿照抄示例附言中的其他分工会名称。
1. 选择“银行汇款支付”。尚未汇款的选择“尚未汇款”，填写汇款人账号及备注，核对页面的收款单位、开户银行、账号和付款金额，点击“确定”创建待缴订单。
2. 按页面说明和校工会通知办理实际汇款，在附言和用途中准确注明本分工会及本次缴费事项，保存汇款凭据。
3. 等待到账记录可查询。通常在付款三个工作日后校工会财务才可查询到记录；具体到账和记录更新以实际情况为准。
4. 已汇款时，可在创建订单时选择“已经汇款”，点击“选择”查找本次到账记录；如已有订单，可进入“订单管理”，打开原订单后点击“关联转账记录”。
5. 核对到账日期、金额、付款账号和附言，选择属于本次缴费的记录，再按提示确认。不要认领其他单位或其他缴费事项的汇款。
6. 看到“支付确认成功”后重新查看订单及经费名单，确认状态已经更新。找不到到账记录或金额不匹配时，携带汇款凭据联系校工会核实。
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图 5-4  银行汇款收款信息及尚未汇款和已经汇款选项。
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图 5-5  到账记录选择窗口和关联转账记录按钮。
五、确认缴费完成


1. 点击“订单管理”，选择“经费”，打开本次订单。确认订单显示支付成功，并核对金额及支付时间。
1

2. 返回经费名单查询本次成员，确认相应未缴金额或未缴人数已更新。多笔订单分批缴费时，分别检查每笔订单。
3. 保存订单编号、支付结果或汇款凭据，按本单位要求留存。仍有未缴人员的，继续核对后分批办理。
“已创建订单”“我已完成支付”按钮已点击，或银行转账已经发出，都不能单独作为系统缴费完成的依据。应以订单最终支付结果及经费名单的更新为准。
4. 通过银行汇款进行缴费的单位，还须在三个工作日后登录系统查询汇款经费与人员名单关联情况。如尚未关联，可进入“订单管理”，打开原订单后点击“关联转账记录”按要求完成人员和经费匹配。

六、常见问题
1. 看不到经费预核算入口怎么办？
先确认“缴费周期”年份和当前分工会。显示“年度核算账单已生成”时，预核算入口已被替换，应直接核对经费账单；尚未核算时，向校工会确认规则是否已发布。暂无法确认时可按提示重试。
2. 会员欠缴会费是否不计经费？
不是。核算当月及之前按有效会费账单月份计入，尚未缴清的月份也可能计入经费。欠缴会费应单独核对并按规定处理。
3. 已离职或退休为什么仍有经费？
当年曾在会的月份仍可能计入经费。请核对工作任期、入会和退会情况及会费月份，不要仅按当前工作状态判断，也不要为消除金额而随意设置退会。
4. 个别成员已经有经费账单为什么还不能缴费？
校工会可以提前核算个别成员，但分工会需要等本分工会整会核算完成后，才能办理当年经费缴费。后续正式核算不会为已有账单重复计算。
5. 核算金额不对可以自行调整吗？
不能。请在支付前向校工会说明具体人员和原因，由校工会核实处理。已经缴费的，也应先联系校工会，不要自行取消支付或重复汇款。
6. 已支付但仍显示未缴怎么办？
先查看原订单最终状态，核实实际支付人是否完成了校财务操作；银行汇款需确认已认领对应到账记录。保存订单编号、年度、金额和支付凭据，向校工会反馈；核实前不要重复支付。
7. 计划开始时间未到但已有账单能否缴费？
以本分工会是否已完成整会核算为准。已显示“年度核算账单已生成”时，可以核对后办理缴费，无需等待计划开始时间。若只是个别成员提前有了账单，仍需等待整会完成。
8. 反馈问题时需提供什么信息？
需提供分工会名称、年度、姓名及工作证号、订单编号（如有）、问题说明和相关截图。
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