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网上薪酬申报



一、网上薪酬申报的基本流程

01 登录个人门户—财务信息—财务网上综合服务平台

02 进入网上申报管理系统

03 选择申报模块：校内人员其他工薪收入申报；学生劳务申报；校外人员劳务申报；年终奖申报

04   选择发放类型、经费项目、填写人员明细，点击保存、 点击提交；   
（注意：“备注”栏可填写摘要信息，为必填项；“单价”指发放标准，“数量”指发放数量，均为必填项 ）

05 网上审批



发放类型

科研经费

部门经费

    特定部门经费

（部门的科研管理费或
个人的科研经费）

l 科研绩效
l 技术成果转让

l 奖励性绩效（一般校内人员）
l 长聘人员补贴（退休的校聘人员）
l 外籍人员工资
l 离退休慰问金

l 人事处年薪制
l 非二级管理岗奖励绩效
l 市级奖励（免税）
l 计生经费
l 生活补贴

二、申报模块详解——校内人员其他工薪收入申报



       

工薪税计算

https://baike.so.com/doc/7152224-7376077.html
https://baike.so.com/doc/5393136-5630062.html
https://baike.so.com/doc/5329848-5565022.html
https://baike.so.com/doc/29595872-31128952.html




发放类型

部门经费及个人科研经费

研究生院、学生处

    体育部

l 学生劳务费（本科生，硕士生）
l 科研-博士劳务费（博士生）

l 学生奖助学金

l 学生运动员补贴

三、申报模块详解——学生劳务申报



四、申报模块详解——校外人员劳务申报

Ø 发放校外人员劳务费需先进行“ ”，再通过“证件号”调入采集信息后填报；

Ø 开户行如果是非建行，是否跨行选“是”；如果是建行，是否跨行选“否”。在选择开户行信

息时，如果没有准确信息可以选择 ，如“中国农业银行股份有限公司天津长青

支行”，但不能选择“中国农业银行股份有限公司总行” 。



发放类型

部门经费及个人经费

科研经费

  学院、离退处经费

（非校内项目组成员）

（退休人员，不含校聘）

l 校外劳务费
l 专家咨询费

l 间接经费——校外人员科研绩效

l 离退休慰问金



       

劳务税计算

            一次收入在 ：
            应交个人所得税=（劳务收入-800）*20%

            一次收入在 ：
            应交个人所得税=劳务收入*（1-20%）*20%=劳务收入*16%

            一次收入在 ：
            应交个人所得税=劳务收入*（1-20%）*20%*（1+50%）-2000=劳务收入*24%-2000

            一次收入在 ：
             应交个人所得税=劳务收入*（1-20%）*20%（1+100%）-7000= 劳务收入*32%-7000



财务报销手册电子版可在财务处主页“服务指南”专区下载



网上审批



一、网上审批系统登录方式

PC端登录个人门户—财务信息—财务网上综合服务平台—网上审批系统

     

移动终端登录“天津科技大学财务处”微信公众号—综合业务—审批平台—天科经费审批系统

方式一

方式二



二、个人签章录入

天财内控审批系统——选项——修改个人信息，只能上传签章图片

（注意：提前制作图片签章，背景

方式一：网页版

1、身份认证

初次登陆财务处微信公众号需要进行注册绑定

用户名：教工卡号，初始登陆密码：身份证号后六位

2、设置电子签章

“天津科技大学财务处”微信公众号——综合业务——审批平台——我的（右上角）——天科经
费审批系统—— 维护签章或上传签章图片

方式二：微信公众号



三、签章密码修改

进入天津科技大学网上综合服务平台—网上审批系统—选项—修改签章密码

     

进入“天津科技大学财务处”微信公众号—综合业务—审批平台—我的—修改签章密码

方式一

方式二



Ø  点击“忘记密码？”，再次“点击发送验证码”，验证码将推送到 “报销审批通

知”中，可根据提示信息进行密码重置。

（以网页版为例，说明如何修改签章密码）



四、网上审批操作流程及注意事项

Ø  “网上申报管理系统”提交的全部发放单据进入“网上审批系统”的“待审批业务” ，点击“审批”按钮可

查看“教工审批单”，包括发放详情和审批详情。



Ø  如果发放内容无误，审批人点击“通过”按钮并输入签章密码，该笔发放业务进入“已审批业务”

中 ，即推送到财务制单界面，财务人员将随时制单发放，如退单需及时联系财务处，电话：

工薪发放60601924，劳务发放60600220。（ ）



Ø  审批通过后，该笔发放业务进入“已审批业务”中，选中已完成审批的流水号点击“查看”，可见

已提交单据审批意见详情。



Ø  在附件信息中可见两份pdf格式文件，一份为不含签名的发放表，一份为含有签名的发放表

(可查看签名大小），可根据需要点击“预览”、“下载”及“打印”。



Ø 如果发放内容有误，审批人点击“驳回”按钮，单据驳回后，经办人需进入 重新申

报。在申报管理系统“ ”界面中，该流水单据审核状态为“ ”，需要根据提示错误

修改单据并再次进行逐级审批，点击“ ”按钮可进行发放单修改、删除、复制。



Ø   如果审批有误，在“已审批”中可点击“撤销”按钮进行撤回操作，则该流水单又回“待审批业务”中，

点击“审批”按钮可重新进行审批操作。

  （注意：只有 可进行撤销操作，最后级次审批人不能撤销已审批单据） 



Ø   发放单据提交到财务系统后，如财务老师审核发现有误，则进行退回处理。经办人需进入

重新申报，在申报管理系统“ ”界面中，该流水单据审核状态为“

”，同时提示错误原因，点击“ ”按钮可修改、提交发放单据并再次进行逐级审批。



1、薪酬申报单由财务人员打印并发放，师生 纸质版，部门经费支出 。

2、经费签字 进行，为项目负责人本人发放绩效不再需要学院（部门）负责人签字。

3、由于在网上进行薪酬申报并审批后发放单据直接推送至财务处，财务人员可随时接单、制单及支付，

申报人员无法再删除单据，因此，提交单据时请务必 ，确保填写准确无误。

4、网上申报管理系统开放时间为 ，在此期间提交的发放单据可在本月发放完毕。
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