初次安装时：

打开IE浏览器，在地址栏输入网址210.44.112.101后按回车键，出现如下界面：
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在屏幕左上角，选择“用户名称”后，在“用户”后输入个人姓名，“密码”后输入个人姓名全拼，点“登录”，出现如下界面：
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在屏幕左上角，点击“帮助”

点击“自动设置”按钮，然后出现提示界面，在界面中点击“运行”按钮，然后出现提示，选择“是”，最后出现提示，选择“确定”，然后关闭自动设置窗口。

5、点击上面界面“工作环境”，然后在单位名称后点击右边的“选择单位”按钮，选择“140018001聊城大学”双击；帐套名称选择“选择帐套”按钮，选择“14001800101聊城大学经费帐”。“每次进入业务模块后选择工作环境”不要选择划钩，最后点击“设置”按钮。

重新启动机器

机器重启后，重复上述1和2步骤

回到如下界面：
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点击左边框内的“其他收入申报管理系统”后，在出现的窗口中选中“建立桌面快捷方式”，然后点击“更新/启动”按钮，等待系统自动下载更新软件（有时因浏览器安全级别较高，可能会出现阻止窗口不让更新，这时需要打开浏览器把安全级别降低，如不能设置，可电话咨询综合管理科：8239554；也有可能你的机器系统是WIN8版本以上，在打开浏览器时请先右键点击浏览器，然后以管理员身份运行浏览器即可安装软件），然后根据出现的提示，分步点击“下一步”即可，最后点击“完成”。然后出现如下界面：
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在“加密服务地址（机器名或IP地址）”栏下输入“210.44.112.101”后，点击“确定”，点击“关闭提示信息”，然后关闭所有程序。

点击桌面文件“GRP-U8管理软件”进入如下界面：
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上述界面请注意：如用户后为数字，请选择“用户ID或编码”按钮；如用户后输姓名，请选择“用户名称”按钮
在“口令”中输入姓名全拼，点击“确定”后进入如下界面：
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在“单位代码”栏中点击选择界面中的“140018001聊城大学”

然后点击“确定”，然后选择左边的“其他收入申报管理”中的“其他收入申报”后，点击上面的“新单”按钮，“报销单号”和“查找”项不用考虑，然后选择“上报部门”项、“摘要”（根据需要输入内容）、“结算方式”选择“工资代发（发放酬金时选择‘工资代发’）或工资代扣（代扣费用时选择‘工资代扣’）”。  然后点击表格上面的“增加行”按钮，出现如下界面：
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如果此时画面中间不显示人员清单时，请在右边“请选择职员类型”栏下空白处点右键，选择“全选”后即出现人员清单。
1、单个职工录入时，可在查找后输入想添加的职工姓名，然后进行选择，然后再填写右边的“明细项”，最后点击“确定”。

或者

多个职工姓名录入时，可先选择左边的部门，中间栏筛选出该部门所有职工，进行多个职员选择，然后再填写右边的“明细项”，最后点击“确定”。然后点击页面上的“替换”按钮（此步非常重要），出现如下界面：
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然后选择“工资项”（请选择相应的工资项）、“明细项”，“发放金额”，其他项目不用填写，然后点击“确定”。查看金额明细和总额是否正确，如果有错误金额请修改。

！！！切记：一定要选择正确的“工资项”，并且不同类的工资项要分开上报，不要混在一起报送。（校内教师的费用一定要选择“兼课酬金”工资项、临时工的费用一定要选择“临时工工资”工资项、工资中需代扣的款项选择相应的代扣款项）。
然后点击最上面的“保存”按钮，保存完毕后，点击“提交”按钮，完成上报工作。
2、批量上报校内教师或临时工费用时，也可进行EXCEL表导入，在进入如下界面时：
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然后点击表格上边的“导入”按钮，然后点击左下角的“模板导出”按钮，需要导入的EXCEL文件格式需和模板完全一样才可。然后点击右边的...，选择导入的文件所在位置。

谨记：导入的EXCEL文件中的列标题名称（包括*号）和列顺序必须和模板导出的列标题名称、顺序完全一致（带*号的列为必填项，明细项需填写系统约定的名称，可在前面菜单“收入项目设置”中查询），明细记录中金额为0的要删除，且行与行之间不可有空行，否则空行后面的无法导入，最后一行不要有合计数。并且导入时导入的EXCEL文件要关闭。
选择文件后，点击“下一步”，然后再点击“下一步”，
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进入该步骤后，应切记查看是否有导入失败的记录，如有应返回进行修改（如确认导入失败记录不在工资库中，可继续进行下一步，但需把这些记录单独做纸质表直接到会计核算科报销发放）。
确认完成后，点击导入进行信息导入，然后点击页面上的“替换”按钮（此步非常重要），然后选择“工资项”（请选择相应的工资项）、“明细项”，“发放金额”，其他项目不用填写，然后点击“确定”。查看金额明细和总额是否正确，如果有错误金额请修改。

！！！切记：一定要选择正确的“工资项”，并且不同类的工资项要分开上报，不要混在一起报送。（校内教师的费用一定要选择“兼课酬金”工资项、临时工的费用一定要选择“临时工工资”工资项、工资中需代扣的款项选择相应的代扣款项）。

然后点击最上面的“保存”按钮，保存完毕后，点击“提交”按钮，完成上报工作。

