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个人收入申报 

1.发放录入 

 选择发放类型、发放项目，即可开始填报发放表信息。 

第一步：发放类型、发放项目（经费来源）选择 

 

 点击“开始填报发放表信息”按钮，跳转至第 2步。 

第二步：经费项目选择 
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（上图中，红色标识原因为 不可开支该发放项目；项目经费余额小于等于 0；该经费

不可开支当前发放项目 可向右侧滑动，查看具体原因） 
 

 选择“经费项目”，并点击“下一步”按钮，跳转至第 3步。 

第三步：发放信息提交 

 

输入证明人、经手人、经手人联系电话、填报人、填报人联系电话、发放单

位、业务类型和发放说明等信息，并点击“下一步”按钮，可成功录入发放表。 

 成功录入发放表后，下一步录入发放表明细。 
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一、如果单个录入可以选择“添加现有人员”或者“添加新增人员”进行单个发

放人员录入。 、  

① 点击 按钮，弹出添加发放表明细页面。如下图所示。 

 

选择人员名单、金额类型，并输入发放金额和备注信息，可成功添加现有人

员。 

金额类型可以选择应发金额或实发金额，应发金额指代税前金额、实发金额

指代税后金额 

② 添加新增人员，如下图所示。 
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输入人员名称、证件类型、证件号码、部门、人员类别、手机号码、银行账

号、开户行、金额类型、发放金额，可成功添加新增人员。 

 

③ 点击该按钮送审后不能修改发放表明细、然后点击发放表打印按钮

，打印劳务费发放表。 

注意：科研项目发放科研劳务等项目，默认线上签批。如需进行

线下签字，用户送审时可去掉“是否线上审批勾选”  
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二、人员批量添加可选择导入功能，通过系统模板进行导入  

通过文件导入添加发放明细： 

点击 按钮，进入发放明细文件导入界面。选择已有模板确认导入项目 
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注意： 

请将要上传的内容放在第一个 sheet工作簿中 

请不要加密模板文件，将导致错误 

请不要上传带宏的文件，将导致错误 

请删除文件中多余的空格 

请不要过多的使用格式，如背景色和边框，将可能导致超时 

请将手机号、身份证号、银行卡号等内容设置为文本格式 

发放类型分为：实发、应发 

 点击“下一步”按钮，跳转至“文件导入”界面。如下图所示。 

 

点击 ，然后填写文档。 

填写完毕后点击 ，选中刚刚填写完毕的文档。 

然后点击上传，等待系统解析 Excel，同时将会计税。 

2.我的申报 

该界面下，可查看已填报的发放表数据、状态，进行发放表编辑操作。 

 

① 输入年度区间、发放类型、发放单位、发放单号、录入人、用户审核、会



 个人收入申报 工薪平台用户操作手册 

版权所有©长沙网财信息技术服务有限公司，保留所有权利。 第 9 / 12 页 

用户手册 V1.0 

 
 

计审核和财务审核，查询对应的发放信息。 

② 点击“我的填报”按钮，进入“个人收入报表”页面。如下图所示。 

 

③ 不同的审核状态，对应不同的操作功能。 

未审核，可查看明细、删除、编辑和复制； 

已通过用户审核、财务审核的，可查看明细和复制。 

如下图所示。 

 

3.校外人员 

3.1 人员信息 

 

① 输入人员名称、证件类型、证件号码、部门、人员类别、手机号码、银行

账号和开户行等信息，可成功添加校外人员信息。如下图所示。 
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 提示：请先输入银行账号，然后点击 按钮，选择开户行。 

② 双击选中行，可编辑人员信息。编辑需要通过该人员身份证号校验，方可

编辑 
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4.学生查询 

可在学生查询菜单，根据姓名查询学生学号、银行账号等信息。便于劳务发放表录入 

 

① 输入院系、专业、班级、姓名、学号或身份证后 6位数，查询对应的学生

信息。 

② 已输入查询条件的情况下，清空查询条件。 

5.开户行查询 

 

 输入银行类型、省、市、区、开户行代码或开户行名称，查询对应的开户行

信息。 

 添加校外人员时，对开户行信息（代码、名称等）不清晰、不明确的。可根

据关键信息在此处进行查询。 
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建议到***支行，如果找不到支行、也可选择所在城市的分行，不影响到账 
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