浙江大学计财处网络高级财务管理平台酬金管理功能使用说明(完整版080623)

什么是酬金管理 

酬金管理是计财处高级财务平台的服务功能之一，主要处理工资薪金之外的各类酬金的发放事务，提供录入、查询、人员管理等功能。

一．高级财务管理平台登录

登录浙江大学校园网，进入浙江大学计财处网站(cw.zju.edu.cn))，点击首页导航栏右侧的“财务查询”链接，进入计财处高级财务管理平台。或直接登录cwcx.zju.edu.cn访问。在用户号栏中填写登录人职工号(如登录人为学生或退休人员，填写学号或退休工号入)，密码栏中填写登录密码（如密码遗忘请携证件至各校区财务查询）。附加码栏中填写右侧显示的附加码。以上填写完毕后点击登录。
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二．酬金录入

登录后依次点击左侧导航栏中的“财务数据上报”>“酬金数据录入”>“酬金录入”进入“酬金录入”界面。默认录入部门为登录人所在部门，在项目号栏中录入该笔酬金的支出项目(格式为******－******)，在摘要栏中输入发放摘要(例：某单位发200806某项酬金)，点击“录入酬金发放单据”按钮，进入“酬金发放名单录入”界面。
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三．酬金发放名单录入

酬金发放名单录入有三种方式：手工录入，列表录入、Excel导入。

1. 手工录入方式

第一步：录入。在工号栏内录入发放对象的工号(即职工号，也即工作证号)，如发放对象为学生或退休人员，录入学号或退休工号，回车后自动显示姓名、人员类型、发放类型、卡号等人员信息，此类信息无须修改。在发放金额栏中填入本次发放的金额，然后点击“确认增加”按钮，信息存入系统，并显示在页面下部的明细列表中。(如发放对象为校外人员，则在工号栏中录入身份证号，回车后根据提示信息录入姓名、校外卡号和发放金额，发放类型选择校外卡,校外人员也须打卡发放。)

第二步：生成Excel文件。录入完成核对无误后点击“清单生成为Excel”按钮，生成本次酬金的Excel文件，将此文件打印，并签章签字，携至计财处进行账务处理。

第三步：保存当前发放人员。点击“保存当前发放人员”按钮，本批发放人员信息将被存入常用发放人员列表，如下次仍有发放，直接调用列表即可，不必重新录入人员信息(本步骤为可选操作)

第四步：提交清单。确认无误后，点击“提交本次发放清单”按钮，本批酬金数据即上传至计财处，请记录流水号以方便账务处理。提交后的数据不能再编辑修改(可整批删除)。

特别提示：手工录入方式操作简易，适用于初次操作或发放人数较少的酬金发放。录入后如不提交，录入的信息将被清除，不能保存。
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2. 列表录入方式

第一步：管理发放人列表。进入酬金录入界面，点击“管理发放人员列表”进入发放人列表，根据提示进行增加、删除管理，完成后返回“酬金录入”界面。

第二步：选择发放。填写项目号等信息后进入“酬金发放名单录入”界面(填写参见“二．酬金录入”)，点击“通过发放人列表录入”按钮，进入发放人列表。勾选本次要发放的人员，校内人员卡号默认不必修改，在金额栏中填写发放金额即可(校外人员选择校外卡，并录入卡号)。点击“确认添加”按钮，本批数据生成。如本次需要新增人员，可事先增加发放人列表，也可在数据生成后以手工录入数据并保存发放人。

第三步：生成Excel文件。录入完成核对无误后点击“清单生成为Excel”按钮，生成本次酬金的Excel文件，将此文件打印，并签章签字，携至计财处进行账务处理。

第四步：提交清单。确认无误后，点击“提交本次发放清单”按钮，本批酬金数据即上传至计财处，请记录流水号以方便账务处理。提交后的数据不能再编辑修改(可整批删除)。

特别提示：列表录入方式操作直观，适用于发放人群固定，人数较少的酬金发放。生成后如不提交，生成的信息将被清除，不能保存。(可通过“酬金录入”界面的“管理发放人员列表”对列表进行增删管理。)

[image: image4.jpg]S T e T B8 B

SRS ERT
@ Twsw BN ERBER
© tAzwED Lt YR
© marnsn EEPRERNME ERARER  SASENSE,
© sz o : ] A | | WA
RHARPR Rk ¢

O prummazn ! 0 THE
© wremicumin i . = THE FED
b vy ] w— - =" THE FED
G, ] — .. =" THEE FED

e . .. =1 THE FED

] — - 3 THF v 1

W SERE F] . ETS THF v f
REATR [F] m—— — w5 e v B

caHARE





3. Excel导入方式

第一步：生成Excel模板。进入“酬金发放名单录入”界面，点击“生成Excel模板”按钮，将Excel模板文件保存到本地。如经常发放，将此文件备份，下次直接使用即可。
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第二步：填写Excel模板。打开Excel模板文件，填写以下信息(必填)



项目号：“酬金发放名单录入”界面上方所显示的项目号



发放部门：“酬金发放名单录入”界面上方所显示的录入部门



发放班组：“酬金发放名单录入”界面上方所显示的录入部门之后的班组



酬金摘要：酬金发放说明，例：某单位发200806某项酬金



经办人：登录高级财管理平台的用户工号


在“身份识别号”与“合计”所在行之间插入空白行，录入发放人信息

身份识别号：发放人职工号(在职)、学号(学生)、退休工号(退休人员)或身份证号(校外人员)

姓名：发放人姓名

人员类型：“在职”、“学生”、“退休”或“校外”

发放金额：发放金额

卡类型：校外人员填写“2”(即校外卡)，在职、退休、学生不必填

卡号：校外人员填写本地银行卡号，在职、退休、学生不必填

证件类型、国家地区不填

合计：以上发放金额的合计数。(注意：发放人与合计行之间应无空白行)



注意事项：以上所填内容，各项目文字均应与页面显现文字完全一致。



表格填写完毕后保存。将此文件打印，并签章签字，携至计财处进行账务处理。

第三步：导入Excel模板。从Excel导入清单，点击“浏览”按钮，选择填写完成的Excel模板，选定后点击“导入”按钮，确定后导入，导入成功后清单会显示在页面下方。

第四步：提交清单。确认无误后，点击“提交本次发放清单”按钮，本批酬金数据即上传至计财处，请记录流水号以方便账务处理。提交后的数据不能再编辑修改(可整批删除)。若不提交退出，本批记录自动清除。

特别提示：Excel导入方式操作规范，模板可重复使用，以模板为基础，填写、导入、打印步骤清晰，适用于大批大量或经常性发放。手工录入或列表录入的数据提交后不能编辑修改(只能整批删除)，Excel导入的数据如有误，可整批删除后用Excel模板编辑修改后重复导入。Excel导入方式是推荐使用的输入方式。
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三．其它管理功能
1. 已提交数据的查看与删除

打开“酬金录入”界面，页面下面即显示已提交而财务未尚处理的记录，或点击“查看未处理记录”链接显示未处理记录，用户可以点击记录前的“流水号”链接查看记录明细，也可以点击记录后的“删除”链接删除本记录。已提交记录不能进行编辑修改操作。
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2. 记录的退回与删除

如果已提交记录有误可要求财务退回，或记录由于其它原因被退回，则可点击“查看已退回记录”链接，查看被退回的记录，记录右侧显示被退回原因，同样可以查看明细或删除，不能编辑修改，不能再提交。
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3. 已处理记录的查看

点击“查看已批准记录”，可以显示已由财务处理的记录，在处理情况一栏显示记录的当前处理状态。
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四．其它相关说明
1． 个人所得税

除明确的免税事项外，所有酬金均应依法计提个人所得税，一般适用工资薪金和劳务等计税方法，计税期间为每月。录入人应预估个人所得税，合法缴税，合理避税，税务知识及计算方法请参见计财处网站>有问有答>个人所得税专栏。网上酬金系统不提供计税功能，应计个人所得税以财务实际处理时计算为准。

2． 摘要的填写

摘要是描述一笔酬金发放的重要信息，一般应有发放人、发放期间、发放内容等信息。发放人为单位或个人名称，发放期间为年或月，例：某单位发放2008年上半年教学酬金，某人提2008年7月科研人工费。

3． 项目余额控制

发放人的发放项目应余额充足以保证发放顺利进行。
4． 实名制发放

各类酬金均实名制发放，在职、退休、学生发入工资卡或助学金卡，校外人员发入提供的校外卡中（工、农、建、中信），不允许现金发放，校外人员发放时应提供身份证复印件。







