关于规范校内在职人员工资津贴外收入发放事项的通知
各单位（部门）：
为进一步规范校内在职人员工资津贴外收入发放事项的管理，严肃财经纪律，实现人员收入查询可视化，现就我校校内在职人员工资津贴外收入发放事项规定如下：
1、自2014年11月1日起，校内在职人员（含人事代理人员）所有工资津贴外收入全部并入“个人收入申报平台”申报发放。
2、各单位（部门）、科研课题组等发放校内人员费用时，将发放明细于每月1--15日报单位（部门）负责津贴申报人员统一录入“个人收入申报平台”发放，逾期未报送的在下月1-15日期间报送。
附件：财务收入申报系统使用说明

                          财务处

                                       2014年10月30日

财务收入申报系统使用说明

一、适用范围

1、机关部门：工作津贴、综合奖等由人事处汇总后导入收入申报系统；其他部门性发放的奖励补助以及机关部门发放的涉及全校性的奖励补助等，发放部门根据财务处设定的用户名登陆个人收入申报平台，自行录入发放。 

2、教学部门：院部课时费、综合奖、其他部门性发放的奖励补助以及部门发放的涉及全校性的监考费等，各院部根据财务处设定的用户名登陆个人收入申报平台，自行录入发放。 

3、独立核算单位：在学校账户列支的收入事项，各单位根据财务处设定的用户名登陆个人收入申报平台，自行录入发放。 

4、科研课题组等项目组：发放校内人员费用时，将发放明细于每月1--15日报单位（部门）负责津贴申报人员统一录入“个人收入申报平台”发放。

二、登录方式：点击校园网主页右下角“财务查询”进入“学校财务处主页”
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在 学校财务处主页左侧“收入申报”项下的“用户编码”、“密码”栏分别输入本单位部门用户名、密码，点击“登录”进入“山东交通学院个人收入申报系统”。

各单位部门初始设置密码为空，请各单位部门及时登录，在“用户个人管理”项下进行密码修改，以保证个人收入网上申报工作的顺利进行。因院部已使用“个人收入申报平台”，现将其他单位用户名公布如下。
单位部门个人收入申报“用户名”表 
	编码
	单位名称

	102
	人事处

	103
	组织部

	104
	工会

	105
	离退休工作处

	106
	宣传统战部

	107
	党办 院办

	108
	外事处

	109
	资产管理处

	110
	国际教育学院

	111
	保卫处

	112
	财务处

	113
	纪委办 监审处

	114
	后勤管理处

	115
	基建处

	116
	科研处

	117
	学生处 团委

	118
	水上专业新生部

	119
	教务处

	120
	质考办

	121
	无影山校区综合办

	122
	威海新校区建设指挥部

	201
	图书馆

	202
	高教研究室

	203
	信息化建设与管理办公室

	204
	道路安全、应急与减灾技术研究中心

	312
	继续教育学院

	315
	学科与研究生处

	401
	楼宇服务中心

	403
	加油站

	405
	北方监理公司

	406
	交通司法鉴定中心

	407
	检测维修中心

	409
	校医院

	410
	修建服务中心

	411
	生活服务中心

	412
	职业技术学院

	418
	校园环境服务中心


三、发放数据的录入（以信电学院为例）：点击“个人收入申报”，选择“项目录入（多人）”功能。

[image: image2.png]4% — (i3 [Naxthonl

THEO GEO SEY KR WEEE BT TAQ 0w #Ho SEEEo

000 B @69 |kmEa =20

Mk 9 hetp://211. 64, 120. 83/wssb/index. hin

MAEA 2011 v |05 v|g FABH  2011F58058
THEEAE [ oamEi ] HRE #mmE [ ] 3
T T — i
Wee | |5 | a0 | W
LEBHEFN
BEFENEA

EEHAET
REFMEA)
FEGEIDFA

EEHIAE

211.64.121.30 | 2.45 KB isi2N




1、项目年月、录入日期：不用选择，无需更改。

2、“工薪税项目”：点击“工薪税项目”下拉框，根据发放项目性质先选择一个“工薪税项目”（预设置项目为：01-机关津贴，02-教学津贴，03-电话补贴，04-综合奖）。

各单位部门（项目组）发放的不属于上述预置项目类支出的，须与财务处联系进行发放项目设置。

3、发放部门：点击“发放部门”下拉框，选择发放操作人员所在部门。
4、发放项目：不用选择，无需更改。

5、点击“请选择部门”下拉框，选择发放人员所在部门，这时该部门的全部人员显示在下面。
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 6、（1）批量金额：如所有人员发放额度相同，可在此录入金额；如不同，本栏无须录入。
（2）摘要（必填项目）：录入发放项目内容，必须包含发放项目所在期间、项目性质，如信电学院发放2011年5月份工作津贴。摘要录入为：“2011年5月份工作津贴”。摘要编写对于今后职工个人收入查询非常重要，必须认真填写。
（3）如对所有人员发放，选择“全选”；如对部分人员发放，点击应发放人员所在选择框。

（4）点击左下方【选择人员】，已选择人员转入右边，如下图所示
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如还需向外单位人员发放课时费等，从“三、发放数据的录入---5、点击“请选择部门”下拉框”开始。

①如为“批量金额”发放（如上图），选择“全选”，点击“开始录入”，选择“保存”。

②如非“批量金额”发放，在应发放人员后“金额”框内录入发放金额，选择“全选”，点击“开始录入”，选择“保存”。
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如果录入正确，系统会保存，并生成一个流水号
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这个号很重要，今后部门的专人到财务处报送纸质发放凭证时，要告诉会计这个流水号，会计才能把这张单找出来并作处理。

录入完的发放数，要打印出来，要领导签字批准，再拿到财务处作为纸质凭证，会计将其作为原始凭证入账。点“项目打印查询”功能
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你能看到你刚才录入的流水单和总金额，用鼠标点“单据号”
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这时系统生成了”工薪收入领取表”,你可以转化为word 或excel文件,再将它打出来,领导签字后报财务处。

7、最后一步是“审核”，只有审核过的申报数据，财务处才可以接收，否则只能认为是草稿
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点“工薪税项目审核”， 钩选你刚刚申报的单号，点击“通过审核”便可。
四、财务复核：财务处将各单位报送的纸质凭证与系统报送数据进行复核，确认无误后进行发放。

五、报送日期：每月1--15日。逾期未报送的请在下月1-15日期间报送。
六、注意事项：如某院部5月份发放项目有：3月教学津贴、4月教学津贴、创收奖励，需根据发放项目性质分别3次录入，生成3份纸质凭证。

七、职工个人收入发放查询：在 学校财务处主页左侧“财务查询”项下的“工资号/学号/领导账号”、“用户密码”栏分别输入个人工资号、密码，点击“登录”进入“山东交通学院财务查询平台”，在“教工信息”项下“教工其他收入明细”可查询个人收入发放情况。
八、业务支持：李洪涛老师，电话：80683667。

