华南师范大学个人收入网上申报管理系统操作手册
一、登录

二、教职工个人其他收入申报模块

三、校外个税工薪申报模块

四、学生酬金申报模块

一 登录华南师范大学高校网上申报系统,打开登录界面

登录用户名为本人工资号，登录密码函己发送到各单位办公室。
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输入用户名和密码,点击登录进入系统主页面
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二、个人其他收入发放

1 点击个人其他收入发放菜单进入发放录入页面
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(1) 由下拉菜单选择人员类别，一个流水号只能选择一种人员类别

摘要请填写本次具体发放事由

将工资号录入自动带出相关的教工信息
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(2) 发放项目需要根据需要手动去选择,默认是第一个选项，一个流水号只能选择一种发放项目
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(3) 发放金额需要手动录入进去,录入的金额必须是大于0,只允许保留两位小数，否则无法保存
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(4) 勾选发放项目，需保证项目有足够的余额方能保存成功。多个发放项目需分开流水号申报
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(5) 根据需要选择发放方式(默认为第一个发放方式)，教职工其他收入发放方式均选择转卡
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(6) 若需要录入多位员工可点击发放金额后面的绿色十字进行
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(7) 若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可
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(8) 本系统会自动统计录入教工发放金额的总和
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(9) 系统进入录入页面时,页面就会显示出当前的录入人
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(10) 新建按钮在需要录入另一笔单子的时候可直接进行    点击,流水号随着也会加1,其他信息均为初始状态值
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(11) 填入合法信息后,需要对其进行保存,点击保存按钮，需保证项目有足够的余额方能保存成功
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(12) 保存之后,确保不需要进行修改,点击提交按钮提交
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(13) 确认录入的信息不需要修改,可直接进行提交省略保存
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(14) 点击导出按钮可以将录入的信息以excel形式导出
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导出excel的文档信息
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(15) 点击导入按钮可以将excel文档里的合法信息导入到录入页面
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点击yes文档内的信息导入至录入页面

导入的信息需要把序号和发放部门去掉
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以下为导入的标准格式(导入的信息为录入教工信息):
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(16) 点击保存模版,可将当前录入或导入的信息保存在模版里，下次遇类似发放数据即可调用，勿需重复录入
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(17) 点击提取模版,可将模版里的信息提取至录入页里
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选择模版号点击显示信息按钮可查看该模版下存储的信息

[image: image24.png]EREREL x

FE) 3 BEES WIS Pl 28

2007101 g IS  WUSERIIS (S0 % 300

&t 3
BNES HESS





[image: image25.png]EIE

1754
1z
1852
12
1043
2w
2504
2589
2600
2629
260
201
=1
292

ams

| 27Ee || mmem || meEs || e |

aIs

wim
W02 A A
2000 A AR
BT 2012703 A 1ERF
01 A AR
T 00FE A REEE
200 B BERE
WEF0FU AR
R0 A BT
W00 AR
201206 B
T 2012506 A0 R
2012506 11 BT
WTE AREEE
ET012F0 A VAR

FARM
120312
120312
120313
120323
120323
120423
12040
M120514
120520
20120608
20120608
120611
012073
0120220

= EBEH

£

AARE

HE

B

#%

St || A

REEER

ERER

ik

WESATR




点击提取模版,该模版下的信息提取至录入页面

点击删除模版,该模版可被直接删除

点击退出按钮回到录入页面

(18) 模版信息必须先存入才可以提取

(19) 完成一系列操作可点击退出按钮进入系统初始页面
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(20) 点击批量录入帮助，可以进行批量的录入
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展开部门树，选择要批量录入的部门，查出该部门下所有人员
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选择需要录入的人员，放入提交名单中，填写发放金额和发放项目
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点击人员导入后，将数据批量录入到主界面
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在快速查找前输入工资号或者姓名可以进行模糊查询
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点击关闭窗口，放弃批量录入功能，返回主界面

2. 个人其他收入发放状态管理


(1)点击个人其他收入发放状态管理菜单,进入管理初始页面
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根据年月查询出信息,年月默认为当前的年和月

(2)点击修改按钮,进入该流水号下的修改页面
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修改页面操作方式和录入页面相同,区别是修改页面少了一个新建按钮

(3)己审核通过流水号才可打印，点击打印按钮进入打印页面，该发放审批单一式两联，签章后必须于当月20日前递交财务处审批，才能作为当月个人收入予以计税并发放
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(4)点击复制按钮,进入复制页面
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复制页面的操作方式和录入页面的操作方式相同,根据自己的需求更改其内容

(5) 点击删除按钮,对当前流水号下的信息进行删除
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点击yes,提示删除成功,该信息已被删除
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三、 校外个税工薪发放申请录入

1.校外人员收入发放录入


(1)点击校外人员收入发放录入菜单,进入录入初始化页面
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录入日期为当前系统所在的服务器的日期

流水号为当前模块最新的流水号

发放方式有转卡和现金,根据当前流水号下的单子的需求进行选择，选择转卡，必须填写广州市网点开设的工商银行账号
发放年月默认为当前服务器的时间

证件类型为身份证或护照，如为护照还须同时提供护照复印件
每一个校外人员当月在我校各项劳务收入应累计计税，各单位应将每一人当月劳务收入合并后于当月一次录入并申报

发放金额为税前金额，各申报单位应代扣代缴个人所得税后再发放劳务费，劳务个税计算方法如下：

1、每次发放的劳务报酬不超过800元（含）不上税； 

2、每次发放的劳务报酬超过800元至4000元（含）的，扣除费用800元，税率为20%；

3、每次发放的劳务报酬超过4000元至25000元（含）的，扣除20%的费用，税率为20%； 

4、每次发放的劳务报酬超过25000元至62500元（含）的，扣除20%的费用，税率为30%，并减2000元速算扣除数； 

5、每次发放的劳务报酬超过62500元的，扣除20%的费用，税率为40%，并减7000元的速算扣除数。

或可借助以下网址计算应代扣代缴劳务个税：
http://www.tax518.com/calc/004.aspx


(2)录入信息
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绿色十字按钮:如果需要再添加信息,点击该按钮进行添加

发放项目:点击下拉菜单,根据实际情况自行选择

录入人:当前的操作人

合计:每个人录入的金额总和

财务项目权限:必选项,否则无法保存

发放金额:每条信息均不能为零,否则无法保存

(3)各项信息录入已合法,点击保存按钮进行保存
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提示保存成功,点击OK该信息已录入至数据库,如果需要修改可以在当前页面进行修改,再次点击保存,如果离开了当前页面在未提交的前题下可在管理页面进行修改

(4)确认当前信息已录入完毕,不需修改可直接提交
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(5)点击导出按钮,将当前的信息以excel的形式导出
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导出的excel经过处理以供下次使用(导入)

导出的Excel文件的处理和学生/校内的处理方式一样

(6)点击导入按钮,将excel文件里的合法内容导入到当前的流水号下
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注:导入的信息无财务选项,需要重新选择

(7)点击保存模版按钮,将当前页面所现实的信息保存至模版
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(8)点击提取模版,显示出所有模版的信息
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显示出所有的模版信息,点击显示信息按钮,可查看当前模版号下的所有信息
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确认信息之后,点击提取模版进行提取

如果当前显示的信息无任何保留价值则点击删除按钮进行删除

若不提取任何信息点击退出
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(9)录入操作结束后,点击退出按钮
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(10)点击新建按钮,页面会自动调转至最新页面
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2.校外人员收入发放管理

(1)点击校外人员收入发放状态管理菜单,进入管理页面
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根据年月查询流水信息(默认当前服务器的年月)

(2)点击修改按钮进入该流水号下的修改页面
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修改页面的操作方式与录入页面的操作方式相同

(3)点击打印按钮进入打印页面
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(4)点击复制按钮进入复制页面
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流水号为最新流水号,操作方式与录入页面的操作方式相同

(5)点击删除按钮,将该流水号下的信息进行删除
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点击yes该流水号下的信息删除成功
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若点击NO,该流水号下的信息不会做任何改变

四、 学生酬金发放管理模块


1.学生酬金发放录入

点开学生酬金发放管理,点击学生酬金发放录入菜单进入学生酬金发放录入界面
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进入录入页面
(1) 将学号填入会自动带出相关学生信息
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(2) 发放项目需要根据需要手动去选择,默认是第一个选项
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(3) 发放金额需要手动录入进去,录入的金额必须是大于0,否则无法保存
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(4) 根据需求选择金额发放的部门

[image: image61.png]



(5) 根据需要选择发放的起止年月(服务器系统默认当前年月)
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(6) 结束年月不能大于系统时间（例如系统为2012年8月），否则无法保存
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(7) 填写摘要，如果不填可以自动生成
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(8) 根据需要选择发放方式(默认转卡)
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(9) 若需要录入多位学生可点击发放金额后面的绿色十字进行添加
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(10) 若需要删除当前某行,点击某行后面的删除按钮即可
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(11) 本系统会自动统计录入学生发放金额的总和
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(12) 系统进入录入页面时,页面就会显示出当前的录入人
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(13) 新建按钮在需要录入另一笔单子的时候可直接进行    点击,流水号随着也会加1,其他信息均为初始状态值
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(14) 填入合法信息后,需要对其进行保存,点击保存按钮
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(15) 保存之后,确保不需要进行修改,点击提交按钮提交
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(16) 确认录入的信息不需要修改,可直接进行提交省略保存
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(17) 点击导出按钮可以将录入的信息以excel形式导出
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导出的文档信息
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(18) 点击导入按钮可以将excel文档里的合法信息导入到录入页面
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点击yes可将excel文档内的信息导入至录入页面

导入的信息需要把序号和发放部门去掉
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标准格式(导入的信息为录入学生信息):
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(19) 点击保存模版,可以将当前录入的信息导入至模版表里
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(20) 点击提取模版,可以将模版里的信息提取至录入页面
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选择模版号,点击显示信息按钮可查看该模版下存储的信息
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点击提取模板,该模版下的信息提取至录入页面

点击删除模版,该模版可被直接删除
点击退出按钮回到录入页面

(21) 模版信息必须先存入才可以提取

(22) 完成一系列操作,可点击退出按钮进入系统初始页面
[image: image84.png]=3

&

BOES BAKS

EEIEE

WA EH EEIN AARE

| (=t | [ 8A || mems || smew || &s | | RERAESD





(23) 点击批量录入帮助，可以进行批量的录入
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展开部门树，选择要批量录入的部门，查出该部门下所有人员
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选择需要录入的人员，放入提交名单中，填写发放金额和发放项目
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点击人员导入后，将数据批量录入到主界面
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在快速查找前输入学号或者姓名可以进行模糊查询
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点击关闭窗口，放弃批量录入功能，返回主界面
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2.学生酬金发放状态管理
点击学生酬金发放状态管理菜单进入学生酬金发放状态管理界面
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(1) 系统会根据选择的年月查询出相关信息(默认当前的年月)
(2) 若当前流水号仅是保存状态或者是审核未通过时,则修改按钮为可用状态,点击进入修改页面,修改页面的操作步骤与录入页面的操作步骤相同
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(3) 打印页面只有审核之后才可打印,点击进入打印页面(若无审核环节,在提交之后便可打印)
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(4) 复制在财务未提走之前均可以复制,点击复制按钮进入复制页面,复制页面操作与录入页面操作相同
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(5) 点击删除按钮,弹出提示框
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点击yes,该流水号下的信息被删除
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