校外人员劳务费报账操作指南
Step1：登录“财务管理信息系统”（http://cw.jnu.edu.cn/）后，在左侧菜单栏中选择“薪酬个税管理系统”→“委托清单列表”→点击“新增”功能
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Step2：在选择相应代表部门后，在“模板名称”中输入“校外人员劳务费”→“开始搜索”，即可选择相应模板
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Step3：在各栏目输入或点击相关信息后，点击“下一步”
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Step4：若发放校外人员人数较少可点击“新增条目”后在“录入人员”输入该校外人员证件号码，查询其临时人员编号；若发放人数较多可点击“批量创建人员”后下载模板，并录入人员信息
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1 点击“新增条目”下操作：
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若出现“此人员不存在”提示，则点击“单个创建人员”：
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在输入相关信息后，点击“保存”。

注意：录入外籍人员时，除选择正确正确证件类型、录入正确证件号码、国籍、出生日期、手机号码、报税税局等信息外，还需要填写入境时间、离境时间、英文名、出生地、联系地址信息。
说明：目前最新版的税务申报要求，所有持非外国人永久居留证的外籍人员都要求按照“无”住所的情况录入信息外籍人员都要求按照“无”住所的情况录入信息。
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2 点击“批量创建人员”操作：

在点击“下载”后，在EXL表格填写相关信息后保存关闭，在系统中点击“选择文件”后，点击“上传”
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选择相应的表名录入，选择对应分析栏目后，点击“分析”，显示“全部数据导入完成”后，点击“返回”
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Step:5：出现下述页面后，首先点击“录入银行账号”按钮，录入银行信息并保存后，即可点击“提交委托”
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“录入银行账号”页面如下：

[image: image12.png][ FrEfiE - ORE AR ORT

RS s
e . I (wesn] [em |

HASHE:

HEZARITKFES

Mg%)\kf’ﬁﬁﬁ
+ gl LS TE] THIEN, ETHEcel IR AER A SRR
2 & DiFrecel ] 2 EAfE=ce1->5E [EE] &S Ot t; =1

THIRTKFRAR SETH (RS THERNRTHFES

R Ea

B |ARKS ARESH S ZHiT P& RITEKS APTRES

# AR

ESN —0




Step6：提交委托后，浏览器将直接跳转至网报系统，或可点击“网报单”按钮查看网上报销确认单，提交网报单并打印。

[image: image13.png]g k= 2 *ft TRk

1100 5, wpgpgA: O S

IRHANEEINE, (RERARAENER, BEATERRAL.

L 224 ke B R 136
| S . |

@ #it
HIEAE: 2019-01-06 14:29:004834E):

SZEERR

L 224 it 100.005% (H5H-FHE-)

4eB
igﬂﬁ,ﬂi S MEEERR) WK AR A5+ RAFE BIEE SR MWK A5RIR NPRK GRRK FIRE  H

E= o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘ o.oo‘loo.oo‘

VHEEE (RIT0R 1005, Hit




