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1  概述
新版腾云费用管理功能，能够满足编辑部用户最常用的五类收支费用的全流程管理。这五类费用分别是：审稿费、版面费、作者稿费、专家审稿费以及编辑稿费。
本功能的实现主要集中在【费用中心】模块。为了能让用户在稿件审编发全流程中更方便地使用，在【稿件中心】的审稿环节和组版环节同时完善了费用管理的调用功能。
2  费用设置
    需要新开通费用管理功能模块，或对以往费用配置信息有改动的编辑部用户，需要自行操作或联系客服完成费用设置。其他编辑部用户可跳过本步骤，直接使用本手册第3章—第6章所述的费用管理功能。
2.1  第一步，添加或修改费用类型
在【费用中心】——【费用设置】——【费用类型定义】下完成。界面如下图所示。
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收支五类费用的设置均在本页面完成，但一次只能定义一种。定义时，必须填写【费用类型名称】，这也是该类费用在系统中呈现的具体名称。
对于审稿费，用户需要选择：是否自动通知审稿费、是否默认显示发票信息、通知邮件模板、催缴邮件模板。
对于版面费，用户需要选择：是否默认显示发票信息、通知邮件模板、催缴邮件模板。
对于作者稿费，用户需要选择：通知作者稿费的默认发放方式、通知邮件模板。
对于专家审稿费，用户需要选择：通知专家审稿费的默认发放方式。
对于编辑稿费，用户需要选择：通知编辑稿费的默认发放方式。
在页面的最下方，用户还可为上述四类费用设置费用类型计算公式、在导航树上的显示顺序，以及相关的备注信息。
2.2  第二步，完成费用配置
对于审稿流程中触发的费用管理，用户可在【费用配置-流程生成】进行设置，如选择在初审或外审流程开始时触发的审稿管理费，或选择在安排刊期流程完成时触发版面费管理等。设置方式是，点击相应流程后面的[image: ]，在弹出的对话框中完成设置（界面如下图所示）。如果设置时临时发现需要添加新的费用类型，可点击【添加新的费用类型】快捷打开【费用类型定义】页面，完成第一步。
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3  审稿费/版面费管理
    本模块实现的是对编辑部向作者收取的审稿费/版面费信息的交互式登记管理。
3.1  编辑部端费用登记
编辑部最多需四步、五个状态完成审稿费、版面费这两大收取类费用的交互式登记管理，即：
第一步，待通知交费（状态一）；
第二步，待作者交费（状态二）；
第三步，待确认到款（状态三）；
第四步，待邮寄发票（状态四）；
已完成（状态五）。
在【费用中心】模块，这五个状态均以子导航的方式显示在基于审稿费/版面费类型定义的导航树下方。而在【稿件中心】的【稿件审理】、【组版管理】，以可被点击的提示语的模式呈现在稿件列表的对应列中（界面详见下图），方便编辑在任何环节灵活调用相应的费用管理。





费用中心的的状态显示：
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稿件中心、组版管理的状态显示：
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3.1.1  第一步，待通知交费（状态一）
稿件列表显示了所有满足流程条件的待通知交费的稿件基本信息（界面详见下图）。如果在费用配置时，选择了“自动通知审稿费”，系统自动完成通知步骤，相关费用信息不会在本状态出现，直接进入下一状态。
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点击【登记/修改】图标进入【通知交费查看】对话框，在【实际收取金额】中填写编辑部最终确定的交费金额，【提交】后，系统会通过邮件方式通知作者进行交费。
系统对审稿费和版面费提供了两种登记界面（见下图），审稿费登记界面相对简单，这里不再冗述。版面费登记界面内容相对丰富，增加了稿件出版环节可能会影响费用的稿件字数、版面数、彩图数等参数的输入，用户可以根据实际需要进行填写，不填写默认为0计算。点击【重新计算】后，系统会自动根据2.1中设置的费用类型计算公式自动计算，并将结果显示在【自动计算】字段中。
审稿费通知页面如下：
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版面费通知界面如下：
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点击【提交】完成第一步操作，费用信息自动进入下一状态。
如果不需要向作者收取审稿费或版面费，可在【实际收取金额】中填写0，系统会自动跳过中间环节，直接进入“已完成（状态五）”。
3.1.2  第二步，待作者交费（状态二）
本步主要是让作者在作者端完成线上支付及费用信息填写，功能介绍详见“3.3 作者费用登记”。
稿件列表中提供了费用催缴功能，点击“催交”后，系统会自动发送配置好的催交邮件，同时记录最近3次催缴时间，以及总催交次数。
如果作者完成支付后因客观原因不便登录系统完成信息登记，编辑部也可帮助其完成稿件信息、费用信息、发票信息、收发票人信息的填写（具体登记界面如下图）。
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点击【提交】，费用信息自动进入下一状态。如需回退到上一状态，可点击【回退】。
如果在替作者登记时能够确认并填写了【收款日期】，系统将自动跳过“第三步，待确认到款”。如果选择不
需要发票，系统将自动跳过“第四步，待邮寄发票”。
3.1.3  第三步，待确认到款（状态三）
此时，作者交费信息已经确认，主要是编辑部通过填写【收款日期】确定相关费用是否收到。
与“第二步，待作者交费”相比，本状态的界面与操作只有很小的差别：1）登记窗口的【收款日期】变为必填项；2）稿件列表中不提供催缴功能。系统界面参见3.1.2。
如果选择不需要发票，系统将自动跳过“第四步，待邮寄发票”。
3.1.4  第四步，待邮寄发票（状态四）
本状态下，编辑部主要完善已经到款费用的发票开具及邮寄信息。
与状态三的登记界面相比，本状态下的稿件列表重点展示了收款人及发票相关字段（见下图）。
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同时，在登记界面增加了“发票开具及邮寄信息”分组，编辑部可根据实际需要进行填写，这里只将【邮寄发票日期】设为必填项。
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为了方便编辑应对各种突发问题的发生，登记界面中除了【实际收取金额】，其他字段均为可编辑，编辑可根据实际需要随时修改。
3.1.5  已完成（状态五）
本状态下，编辑部可只读查看已经确定并完成登记步骤的所有费用信息，如需修改登记信息，需要【回退】至上一状态进行处理。
【回退】时，如果金额为0，将直接返回至“第一步，待通知交费”；如果金额不为0，但不需要开发票，将直接返回至“第三步，待确认到款”。
3.2  编辑部端查询与下载
3.2.1  费用信息查询
系统提供了【快速检索】和【高级检索】两种检索模式，以方便用户在任意状态，通过对重要字段的检索完成相关费用信息的快速查找。

快速检索界面如下：
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高级检索界面如下：
[image: ]
3.2.2  费用信息下载
在稿件列表下方，系统提供了费用信息的excel下载功能。
[image: ]
    下载表格中的数据列囊括了审稿费/版面费整个管理流程中可能涉及到的最大字段集，方便编辑部在数据下载后完成二次统计。
3.3  作者端费用登记
作者只需要登记一次，就能实现收取类费用的两状态交互式登记管理，即：
第一步，确认交费信息（状态一）；
查看交费信息（状态二）。
3.3.1 第一步，确认交费信息（状态一）
在编辑部完成费用通知进入“状态二，待作者交费”时，作者可在作者端的审稿费或版面费导航下，查看需要交费的稿件信息（稿件列表界面如下图所示）。
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如果作者选择在线下完成支付，可以在系统中直接选择【线下交费及发票信息填写】，可根据自身需要完成稿件信息、费用信息、发票信息、收发票人信息以及作者留言的填写（具体登记界面如下图）。完成填写后，点击【提交】，作者端进入“查看交费信息（状态二）”，同时编辑部端进入“待确认到款（状态三）”。
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如果作者选择【在线支付及发票信息填写】，需先填写稿件信息、费用信息、发票信息、收发票人信息以及作者留言，然后点击页面下方的【保存并选择支付方式】，选择支付宝或网银方式完成在线支付（见下图）。需要注意的是，在线支付功能需要编辑部提出申请开通后才能实现。
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3.3.2 查看交费信息（状态二）
本状态下，作者能只读查看费用登记信息，不仅包括在上一状态中填写的全部信息，还包括编辑部后续登记的【收款日期】、【发票开具及邮寄信息】（信息界面如下）。
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4  作者稿费管理
    本模块实现的是对编辑部支付给作者的稿费信息的交互式登记管理。
4.1  编辑部端费用登记
编辑部最多可通过三步、四个状态完成作者稿费的登记管理，即：
第一步，待通知作者（状态一）； 
第二步，待作者确认信息（状态二）；
第三步，信息已确认待支付（状态三）；
作者稿费已支付（状态四）。
在【费用中心】，这四个状态均以子导航的方式显示在基于作者稿费类型定义的导航树下方。而在【稿件中心】、【组版管理】，以可被点击的提示语模式呈现在稿件列表的对应列中（界面详见下图），方便编辑在任何环节灵活调用相应的费用管理。
费用中心的的状态显示：
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稿件中心、组版管理的状态显示：
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4.1.1 第一步，待通知作者（状态一）
在本状态下，编辑部能够看到满足流程条件的稿件基本信息（界面详见下图）。
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点击【登记/修改】图标进入【通知交费登记】对话框，编辑部可以查看稿件信息，确定【实际支付金额】和【结算方式】后，点击【提交】，系统会通过邮件方式通知作者登录系统登记稿费领取的必要信息，并进入下一状态（界面详见下图）。
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如果不需要向作者支付稿费，可在【实际支付金额】中填写0，系统会自动跳过中间环节，直接进入“作者稿费已支付（状态四）”。
4.1.2  第二步，待作者确认信息（状态二）
在本状态下，主要是让作者在作者端完成稿费信息登记，功能介绍详见“4.3 作者端费用登记”。
如果作者完成支付后因客观原因不便登录系统完成信息登记，编辑部也可帮助其完成（具体登记界面如下图）。
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点击【提交】，费用信息自动进入下一状态。如需回退到上一状态，可点击【回退】。
如果在替作者登记时能够确认并填写了【支付日期】，系统将自动跳过“状态三，待确认到款”，直接进入“状态四，作者稿费已支付”。
4.1.3  第三步，信息已确认待支付（状态三）
本状态下，作者稿费登记信息已经确认，主要是编辑部确定相关费用的支付信息，按需填写汇款登记信息，
与“状态二，待作者确认信息”相比，本状态的界面与操作只有很小的差别，即登记窗口的【支付日期】被设为必填项，系统界面参见4.1.2。
4.1.4  作者稿费已支付（状态四）
本状态下，编辑部可只读查看已经确定并完成信息登记步骤的所有费用信息，如需修改登记信息，需要【回退】至上一状态进行处理。

4.2  编辑部端查询与下载
4.2.1  费用信息查询
系统提供了【快速检索】和【高级检索】两种检索模式，以方便用户在任意状态，通过对重要字段的检索完成相关费用信息的快速定位。
快速检索界面如下：
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高级检索界面如下：
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4.2.2  费用信息下载
在稿件列表下方，系统提供了费用信息的excel下载功能。
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    下载表格中的数据列囊括了作者稿费整个管理流程中可能涉及到的最大字段集，方便编辑部在数据下载后完成二次统计。
4.2  作者端费用登记
作者只需要登记一次，就能完成作者稿费的两状态交互式登记管理，即：
第一步，确认交费信息（状态一）；
查看交费信息（状态二）。
4.3.1 第一步，确认交费信息（状态一）
在编辑部完成费用通知进入“状态二，待作者确认信息时”，作者端进入本状态，可在作者稿费导航下查看稿件信息。点击【确认收款人信息】，可在弹出的对话框中完成登记操作，具体界面如下图所示。
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如果收款人为本文第一作者，可选【我是本文第一作者，稿费由本人签收】，系统将自动提取第一作者信息填写进入对话框，作者只需要完善剩余信息。
完成填写后，点击【提交】，进入下一状态，作者端进入“状态二，查看收款人信息”，同时编辑部端进入“状态三，信息已确认待支付”。
4.3.2 查看交费信息（状态二）
本状态下，作者可只读查看已经提交的登记信息。由于界面与上一状态一致，这里不再冗述。
5  专家审稿费管理
    本模块实现的是对编辑部支付给专家的审稿费信息的登记管理。
5.1  编辑部端费用登记
编辑部可通过两个状态、一步操作，完成专家审稿费的登记管理，即：
第一步，编辑部未登记（状态一）； 
编辑部已登记（状态二）。
在【费用中心】，这两个状态均以子导航的方式显示在基于专家审稿费类型定义的导航树下方。
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5.1.1 第一步，编辑部未登记（状态一）
在本状态下，编辑部能够看到满足流程条件生成的专家审稿费记录，一篇稿件形成一条记录。
编辑部可通过点击每篇文章的【登记/修改】，在【费用信息登记窗口】完成单条费用信息的登记。信息【提交】后，进入下一状态“状态二，编辑部已登记”。
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编辑也可勾选多篇稿件信息后，点击页面下方的【批量登记】，批量完成信息登记。信息【确定】后，所选信息均进入下一状态“编辑部已登记（状态二）”。
[image: ]
5.1.2 编辑部已登记（状态二）
在本状态下，编辑部能够看到完成费用登记的专家审稿费记录，一篇稿件形成一条记录。
与状态一相比，稿件列表和登记对话框均相同，只是不提供批量登记的功能，界面详见5.1.1，这里不再冗述。
为方便编辑随时完善登记信息，【费用信息登记】对话框各字段仍为可编辑，编辑可根据实际需要及时修改。

5.2  编辑部端查询与下载
5.2.1  费用信息查询
系统提供了【快速检索】模式，以方便用户在任意状态，通过对重要字段的检索完成相关费用信息的快速定位。
[image: ]
5.2.2  费用信息下载
在稿件列表下方，系统提供了费用信息的excel下载功能。
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下载表格中的数据列囊括了专家审稿费整个管理流程中可能涉及到的最大字段集，方便编辑部在数据下载后完成二次统计。
6  编辑稿费管理
本模块实现的是对编辑部支付给编辑角色的稿费信息的登记管理。
6.1  编辑部端费用登记
编辑部可通过两个状态、一步操作完成编辑稿费的登记管理，即：
第一步，编辑部未登记（状态一）； 
编辑部已登记（状态二）。
在【费用中心】，这两个状态均以子导航的方式显示在基于编辑稿费类型定义的导航树下方。
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6.1.1 第一步，编辑部未登记（状态一）
在本状态下，编辑部能够看到满足流程条件生成的编辑稿费记录，一篇稿件形成一条记录。
编辑部可通过点击每篇文章的【登记/修改】，在【费用信息登记窗口】完成单条费用信息的登记。信息【提交】后，进入下一状态“编辑部已登记（状态二）”。
[image: ]
编辑也可勾选多篇稿件信息后，点击页面下方的【批量登记】，批量完成信息登记。信息【确定】后，所选信息均进入下一状态“状态二，编辑部已登记”。
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6.1.2 编辑部已登记（状态二）
在本状态下，编辑部能够看到完成费用登记的编辑稿费记录，一篇稿件形成一条记录。
与状态一相比，稿件列表和登记对话框均相同，只是不提供批量登记的功能，界面详见6.1.1，这里不再冗述。
为方便编辑随时完善登记信息，【费用信息登记】对话框各字段仍为可编辑，编辑可根据实际需要及时修改。

6.2  编辑部端查询与下载
6.2.1  费用信息查询
系统提供了【快速检索】模式，以方便用户在任意状态，通过对重要字段的检索完成相关费用信息的快速定位。
[image: ]
6.2.2  费用信息下载
在稿件列表下方，系统提供了费用信息的excel下载功能。
[image: ]
下载表格中的数据列囊括了专家审稿费整个管理流程中可能涉及到的最大字段集，方便编辑部在数据下载后完成二次统计。
7  全部费用
本功能提供了用户配置完成的所有费用记录的展示和查询。当编辑忘记费用记录的具体信息时，可以根据系统提供的检索字段，在本模块快速实现稿件定位。
点击相应的【登记/修改】键，可以继续完成相关费用的登记流程。
[image: ]
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