行知师大编及师大退休人员的酬金申报方式
行知师大编及师大退休人员通过师大本部申报个税（其他师大编人中按校外人员方式预约），须在师大本部预约系统进行酬金预约申报，选择财务处信息门户首页上的【网上智能报销】/【智能报销】按钮，进入师大本部智能报账系统。
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第一步：点击【酬金申报】
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第二步：①选择发放类型（校内劳务）、酬金性质（一般性酬金）；②选择录入方式：单笔录入/Excel导入；请仔细核对工号，特别注意是否有同名同姓的人员，须核对人员所属部门，切勿填成他人工号，否则酬金发放、个税申报都将发生错误，事后纠正将十分复杂，如有错误由经办人负责纠正。③发放类型选择（现金）；如选择【单笔录入】的，发放类型一律改成【现金】；选择【EXECL导入】的，卡类型代码一律卡填“0”。
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④录入完毕后，点“前往报销”。
[image: image4.png]HEMERER BT

EBERAT LTINS, RUESEAE

REEBRA

87 IS/iENS E AR

AAEERT ExcelSABIAR

BIERIR 170 HhoFEIE, SimEizis SHosnm





第三步：①填写【经费项目】: ZC000001007; ②填写【摘要】；③是否委托财务打印：选择“否”；④酬金附件上传：不需上传附件，请注明1.劳务费发放情况说明，详细列明发放对象劳务费工作内容、工作时长、发放标准等信息；2.行知具体报销经费代码；⑤点击【下一步】；
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注：项目代码统一填写：ZC000001007，填完后打个回车，再点保存;
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第四步：点击【已阅读遵守且提交】
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第五步：点【查看列表】或首页【全部报销单】
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第六步：选择相应的列表进，打印酬金申报单，审批签字后，将酬金申报单、《浙江师范大学行知学院劳务费酬金发放表》、《科研项目临时聘请人员确认书》、《横向科研项目专家咨询费发放事项说明》、专家邀请函、现场照片、新闻报道、讲座通知、活动方案等相关证明材料一起交至财务部。
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