
个人收入申报平台操作指南

个人收入申报平台进入路径，学校财务处网站右上角“个人收入申报平台”蓝色按钮，如下图所示：
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个人收入申报平台主要用于学生、校内、校外教师及外聘人员劳务的申报，平台登陆界面如下：用户名和初始密码均为报销人工号。

[image: image2.png]XZEFEM EHIT S dows Internet Explorer

[ nttp: /202, 204. 17. 138: 8080/ gxvssh/

XfE REE BEO REQ TAD ¥HE

S B | s ) EIE—T. URHADE E) 0T - BN B IS - ) ERRR

&) [x] [Par—T_Gal SRR

| REE R A LEHTES T O & TEE - 220 TAQ -~ @
IDBLELE A L nREERY
i) @ Imeme | & - R1008 -

o 3 1




输入用户名和密码后，系统界面如下：
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上图红框内为个人收入申报平台的主要操作功能：

（1） 学生酬金发放管理。用于学生奖学金、助学金、勤工助学、劳务费及各类补贴等的发放申报。

（2） 校内人员其他工薪收入申报。用于学校正式在职人员课酬、奖金、加值班费、各种校内劳务的发放申报，这部分申报数据在计税时将采用“工薪税”的计税方法。

（3） 校外人员劳务申报。用于学校非正式人员、校外人员评审费、讲课费、人工费、劳务费等的发放申报，这部分申报数据在计税时将采用“劳务税”的计税方法.

注意：1、填写报销单时，应把学生酬金、校内人员劳务、校外人员劳务（打卡）、校外人员劳务（发现金）分开填写报销单；以上四类劳务在报销时，一张发放表填写一张报销单。

      2、给校外人员首次发劳务，需要先“校外劳务人员信息采集”。信息采集时注意：

①在选开户行时，可以根据开户行的关键字查找，例如：外请人员所填开户行信息：“中国银行北京主语城支行”，选择关键字“主语城”查询，能快速查找到所需银行。

          ②少数无银行信息，只能发现金外请人员，银行账号统一填18个9，即“999999999999999999”，开户行可随机选取。     
3、校内临聘人员及劳务派遣人员按校外人员劳务要求报销。
1、 学生酬金等的申报

1、 申报数据录入
点击“学生酬金发放录入”，显示界面如下： [image: image4.png][ FEFHXRERALEHTS
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（1）首先填写“摘要”，这个“摘要”不要写太长，最多60个字符（30个汉字）。

（2）然后填写“学号”，学号输入完毕，按“Tab”键，系统会自动根据学号关联学生姓名、身份证号、银行卡号等信息，如果系统提示“此学生不存在”，说明录入的学号不存在，或该学生无效（pxsdm中isok='0'），请申报人核实学生信息后再行申报。

注意：系统自动关联出的银行卡号为农行卡号，此卡号与学生收费系统里的卡号一致。学生奖、助、贷、补贴、劳务等以后均打入此卡。在录入时，录入人可以参考关联出的部分卡号，看看是否跟学生上报的卡号一致，若不一致，请学生将正确农行卡号告知财务处，财务处将学生卡号改正确后，再行发放。

（3）再继续选择“发放项目”、填写“发放金额”。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，或在发放金额栏敲回车也可以增加新行；或是点击每行数据后面的【删除】按钮，删除一行记录。录入完如下图：
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（4）在录入过程中，如果不知道学生的“学号”可以通过右下角的【人员查询】按钮，系统弹出“学生信息查询”界面，在输入框中输入关键字（学号或姓名）后单击“查询”按钮可进行模糊查询，查询结果显示在上方列表中，选中列表中某一个学生，然后单击“提取”按钮即可将该学生录入当前单据记录中。如下图所示：
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（5）当所有的申报数据输入完毕后，还需要为本单申报指明一个财务系统中的“经费项目”，以告知财务此次发放使用哪个财务项目的经费。单击以下界面中财务项目栏右侧的“问号”按钮: [image: image7.png]PEFMERBERA
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在系统弹出界面中选择某个项目最左列的复选框，单击“选取”按钮即可。
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注意：一张申报单上无论有多少条学生信息，都只能使用一个"发放项目"进行申报、使用一个“财务项目”进行经费结转。当你修改任一条学生记录的“发放项目”时，其他学生的发放项目也会随之修改。

（6）待全部录入完毕后，点【保存】按钮，或是【提交】按钮，此时若程序发现用户未录入账务项目，则会弹出“账务项目”列表，以便用户选取。

“保存”和“提交”说明申报数据的两种状态：“保存”意味着“草稿状态”，这时数据尚不能被财务处接收，这张申报单还可以随时调出来修改；而“提交”意味着“正式状态”，提交后经办人可持纸质单据到财务处办理，数据会被财务处接收到，而这张申报单不能再调出来修改。

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，是否直接打印单据，或跳至管理页面?选择“确定”，系统将在新选项卡中显示打印页面,如下图所示；选择“取消”，将跳到“学生酬金发放状态管理”界面。
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在“提交”之前，申报人如果想把申报数据存为副本，可点击【导出】按钮，可以将录入的信息以excel形式导出。

2、 申报数据导入

如果申报有excel格式的申报数据，可通过导入的方式向财务处进行申报。 

在界面中，点击“导入”按钮可以将预先生成好的excel文档里的合法信息导入到录入页面中，导入文件的标准格式(导入的信息为录入学生信息)举例如下：
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注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留学号、姓名、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。“学号”“姓名”为文本格式，“发放项目”写汉字，必须与申报项目的中文名称一样。

为了便于制作导入文件，避免不必要的错误和漏项，本系统预置了学生模版文件，用户可以通过单击界面底部的“学生模版导出”按钮导出这个文件 。

3、 通过模板导入

如果有些申报是周期性的，或是内容比较接近的，可以通过“模板导入”的方式减轻工作量。当发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模版。

需要数据时，通过“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表
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选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息。选择模版号,单击“提取模版”按钮，可以将该模版中的信息提取到当前录入界面，单击“删除模版”按钮可以将模版直接删除，单击“退出”按钮可以回到录入界面。

注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批学生进行重复发放时特别有用，可大大减少重复劳动的工作量。当模板被接收收，系统首先对“学号+姓名”进行校验，在导出、导入过程中会存在时差，如果这段时间内学生基本信息可能会发生变化（比如换专业、换学院之类），这不不要紧，系统会重新计算学生的基本信息，以和数据库中一致。

4、 学生酬金发放状态管理
录入人可以对已录入信息进行状态管理，包括对录入单据的修改、删除、复制和打印。状态管理页面提供了单据的基本信息状态，如录入日期、流水号、审核状态、单据审核返回错误信息以及财务是否提取接收。

 在"学生酬金发放录入"功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操作。单击学生酬金发放管理菜单下的“学生酬金发放状态管理”将进入学生酬金发放状态管理的主界面，修改左上角的年份和月份可以查询其他年月的单据。

    在“管理”功能中，可操作的内容和申报单“状态”有关：如果是“保存、未提交”状态，则可修改、复制和删除，但不能打印；如果是“已提交”状态，则可以打印、复制和删除，则不可修改。

在“复制”过程中，只复制数据，而人员信息，包括银行卡号、身份证号等、时间、流水号等，全部同步当前数据库中的基础信息，不会出现不一致现象。

（1）修改

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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   （2）打印

打印页面只有审核之后才可打印,点击进入打印页面
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   （3）复制

在财务未提走之前均可以进行复制，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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（4）删除

点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击yes,该流水号下的信息将被删除。

5、 学生酬金录入完毕提交后，将打印出的学生薪酬发放表，及相关报销单送财务报账大厅进行下一步的会计审核处理。

2、 校内人员其他工薪收入申报。

1、申报数据录入

填写“工号”，按“Tab”键，系统会自动根据工号关联职工姓名、身份证号、银行卡号等信息，如果系统提示“此人员不存在”，说明录入的工号不正确，或该职工无效 。

    再继续选择“发放项目”、填写“发放金额”。若需要录入多位职工可点击发放金额后面的绿色“十字”进行添加，或在发放金额栏敲回车也可以增加新行；或是点击每行数据后面的【删除】按钮，删除一行记录。
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当所有的申报数据输入完毕后，还需要为本单申报指明一个财务系统中的“经费项目”，以告知财务此次发放使用哪个财务项目的经费。
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单击以上界面中财务项目栏右侧的“问号”按钮，在系统弹出界面中选择某个项目最左列的复选框，单击“选取”按钮即可。如下图所示：
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注意：一张申报单上无论有多少条教工信息，都只能使用一个"发放项目"进行申报、使用一个“财务项目”进行经费结转。当你修改任一条人员记录的“发放项目”时，其他人员的发放项目也会随之修改。

待全部录入完毕后，点【保存】按钮，或是【提交】按钮，此时若程序发现用户未录入账务项目，则会弹出“账务项目”列表，以便用户选取。

提交时若程序校验录入信息正确无误，系统会给出提示：提交成功，是否直接打印单据，或跳至管理页面?选择“确定”，系统将在新选项卡中显示打印页面；选择“取消”，将跳到“人员酬金发放状态管理”界面。如下图：
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在“提交”之前，申报人如果想把申报数据存为副本，可点击【导出】按钮，可以将录入的信息以excel形式导出。 

本次申报录入完毕后，点【新建】按钮，可再录入另一笔单子的时候可直接进行。这时,流水号随着也会加1,其他信息均为初始状态值。

2、申报数据导入

如果申报在有excel格式的申报数据，可通过导入的方式向财务处进行申报。 

在界面中，点击“导入”按钮可以将预先生成好的excel文档里的合法信息导入到录入页面中，导入文件的标准格式(导入的信息为录入人员信息)举例如下：
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注：如果您试图以以往导出的文件为蓝本制作导入文件，需要将其中的序号列以及最后两行（部门编号、项目编号、项目名称、负责人、可用余额、可用额度）去掉，只保留工号、姓名、发放项目、发放金额列和合计行，如上图所示。“工号”“姓名”为文本格式，“发放项目”写汉字，必须与申报项目的中文名称一样。

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，用户可以通过单击界面底部的“教工模版导出”按钮导出这个文件 。

3、通过模板导入

如果有些申报是周期性的，或是内容比较接近的，可以通过“模板导入”的方式减轻工作量。当发放信息后，单击“保存模版”，可以将当前录入的信息保存为模版。

需要数据时，通过“提取模版”，可以看到以往保存过的模版的列表
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选择模版号,点击“显示信息”按钮可查看该模版中存储的信息。选择模版号,单击“提取模版”按钮，可以将该模版中的信息提取到当前录入界面，单击“删除模版”按钮可以将模版直接删除，单击“退出”按钮可以回到录入界面。

注：保存模版和提取模版功能在需要对同样一批教工进行重复发放时特别有用，可大大减少重复劳动的工作量。当模板被接收收，系统首先对“工号+姓名”进行校验。另外，在导出、导入过程中会存在时差，如果这段时间内教工基本信息可能会发生变化（比如换部门、换卡号之类），这不不要紧，系统会重新同步教工的基本信息，以和数据库中一致。

4、教工其他收入发放状态管理

 在"教工其他收入发放录入"功能中保存的单据可以进一步进行修改、复制、打印、删除操作。单击“校内人员其他收入发放管理”菜单下的“发放状态管理”将进入“校内其他收入发放状态管理”的主界面，修改左上角的“年份”和“月份”可以查询其他年月的单据。

    在“管理”功能中，可操作的内容和申报单“状态”有关：如果是“保存、未提交”状态，则可修改、复制和删除，但不能打印；如果是“已提交”状态，则可以打印、复制和删除，则不可修改。

    在“复制”过程中，只复制数据，而人员信息，包括银行卡号身份证号等、时间、流水号等，全部同步当前数据库中的基础信息，不会出现不一致现象。
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（1）修改

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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（2） 打印

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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（3）复制

在财务未提走之前均可以进行复制，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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（4）删除

点击删除按钮，弹出提示框，要求用户确认删除，点击yes,该流水号下的信息将被删除。

5、 校内人员其他工薪收入录入完毕提交后，将打印出的校内人员其他工薪收入发放表，及相关报销单送财务报账大厅进行下一步的会计审核处理。
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三、校外人员劳务申报。
（1）校外人员劳务申报信息采集 
 给校外人员首次发劳务，都需要先作“校外劳务人员信息采集”。信息采集完后，当以后再给已采集过信息的校外人员发放劳务时，通过人员查询功能，能方便的找到这些人员信息。

单击校外人员劳务申报管理菜单下的“校外劳务人员信息采集”，系统将弹出如下主界面，
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点击“新增”， 出现以下需填信息。其中红色星号栏为必填项。“是否跨行”无需选，系统自动识别。
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注意：①在选开户行时，可以根据开户行的关键字查找，例如：外请人员所填开户行信息：“中国银行北京主语城支行”，选择关键字“主语城”查询，能快速查找到所需银行。
      ②少数无银行信息，只能发现金外请人员，银行账号统一填18个9，即“999999999999999999”，开户行可随机选取。
（2）校外人员劳务录入等后续操作
校外人员录入同校内人员录入界面相同，填写已信息采集校外人员身份证号，按“Tab”键，系统会自动根据身份证号关联校外人员姓名、身份证号、银行卡号等信息。具体操作流程可参照校内人员说明部分。

注意：发现金校外人员与打卡校外人员需分开录入，分开填写报销单。
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