系统简介

网上薪酬申报系统是辅助各位老师、同学进行计税领款业务的网页系统，是原先个人收入网上申报系统的升级。其使用范围更广、操作更加简便、功能更为完善，以及会提高财务人员处理相关业务的效率从而减少领款人的等待时间。

使用对象：各个院系的老师、被老师授权的学生、学校内部各部门的财务申报人员等。

申报范围：为职工发放其他各种收入、为学生发放助研费、为客座教授、外聘人员发放劳务费等。

使用网上薪酬申报系统前后的计税领款流程对比：

原先领款业务报销流程：
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使用网上薪酬系统后领款业务报销流程：
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因此可以实现老师随时随地可以自行录入领款表信息，不必再必须由学院录入；计税同时直接审核报账，不必重复排队；给多人发放款项时不必再发送电子版卡号金额信息，可缩短发放时间。

操作指南

（一）用户授权管理

 1.账务用户授权

 点击左侧用户授权管理下账务用户授权，出现如下界面。
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其中授权人教工号为当前登录用户的id，下方列表显示当前登录用户有权限的项目。在被授权人一栏输入要给他授权的那个人的id，在姓名一栏输入该人的姓名，从下方列表中选择项目，单击“授权”按钮即可。

（二）校内人员其他工薪收入申报录入

首先在左侧校内人员其他工薪收入申报模块下点击其他工薪收入申报录入，进入下图界面。
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    摘要：填写摘要，不填写则由系统自动生成。
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  选择经费来源。

工号、姓名、身份证号、银行卡号：手工录入工号，系统自动填充姓名、身份证号、银行卡号。

    发放项目：点击下拉菜单选择发放项目，如酬金、年终奖等。一张单据上多条员工记录只能选择同一发放项目，修改某一条记录，该单据上其他记录也会一同变更。

    发放金额：录入相应金额即可。

    新建：新建单据。

保存：保存已录入完成的单据，保存后如需修改则要进入其他工薪收入申报管理进行修改操作。

提交：确认录入的信息不需要修改时，可直接进行提交，省略保存。提交时若程序校验录入信息正确无误，会给出提示：提交成功，请选择是否跳转至管理页面?选择“确定”将跳到“其他工薪收入申报管理”界面。
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教工模板导出：为了便于制作导入文件，避免不必要的错误和漏项，本系统预置了教工模版文件。如下图。
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（三）学生酬金、奖学金等学生收入项目发放

      首先在左侧学生酬金发放管理模块下点击学生酬金发放录入，进入下图界面。
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     该录入界面与校内人员其他工薪收入申报录入界面基本相同。注意设置酬金发放的起止年月时，结束年月不可超过当月。

     导入模板
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（四）校外人员

 1.首先在左侧校外人员劳务申报管理模块下点击校外人员申报录入，进入下图界面。
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该录入界面与学生酬金发放录入界面基本相同。银行卡号可不输入。

导入模板（导入模板内银行卡号可不填）


[image: image10]
 3.校外劳务人员信息采集

     点击左侧校外劳务人员信息采集，进入如下界面。该模块可以显示所有当前登录用户录入过的校外劳务人员信息。
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[image: image11]
      新增：可以新增校外人员信息。

      修改：可以选中列表中某一条记录，进行修改。

      劳务模板导出：可以导出模版文件。

      Excel导入：可以导入包含校外人员信息的Excel文件

快速查找：可以按左边输入的证件号快速查找。

      高级管理：点击高级管理会出现高级检索模块，如下图。
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    以上为网上薪酬申报录入系统简介。如有疑问，可具体咨询计财处工作人员。感谢您对我们工作的支持。
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