   附件：财政工资统发系统外发放劳务、绩效等制表人操作流程文档
   具体操作及流程如下：
   一、登录友财系统（请用谷歌浏览器(推荐)或者360浏览器（急速模式））
     先进海南大学官网，再登录校内个人门户，才能看到“工资薪酬辅助系统”，然后点击即可登录。（海大校内门户的账号是工号，密码需要询问网教中心）
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1. 校内门户登录界面 
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2.登录后点击工资先后辅助系统
直接登入财务系统入口：连接校内网，可直接登地址：http://cwxt.hainu.edu.cn/ 
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   二、在委托薪酬列表中，新增，选择相应的模板，以税法规定为准。在校统一发放工资的在职人员（含统发的聘用人员），均选择“工资薪金合并计税（按年计税）”或“工资薪金合并计税（年终一次性资金）”模板。校外社会人员、学生、退休人员等选择“劳务报酬”模板。
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   三、选择报账点，修改清单名称
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   四、新增清单时，进入该界面是空白的，需要录入发放明细；有“新增条目”和“导入数据”两种方式，可以任选一种，或者两者结合使用。劳务薪酬一般情况下只选择新增条目。
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   五、如有新增加临时人员， 需先增加人员信息。可单个增加也可批量增加。选择单个创建人员，填写信息，保存。或选择批量创建人员，下载模板后填入信息，再上传模板。（添加银行卡信息在第九步）
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   六、输入票面或应发金额和票面税率，票税率格式小数点两位数字，如0.03等，不开票制表发放的票面税率为0，点击保存。
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   七、点击“数据试算”后，只会预计算显示大概扣除的个税，真正的个税需要制单审核才能得到。
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   八、点击提交委托清单，如图
[image: image12.png]R P L R a—
7 FEOR: RaREG »> B > SRS > FEAeESan

T nmen
Cwmss Senss Dawea Teaws Tsnss

I e I amnm

=

TreEke THEES | Toms TaesE Tarsd | TAsse TR

asucEaT Eanas

| mE ARMY ARNE BESE . RE SOAR XERE Wio

O ma om0 KAWSA 2400000 000 000
(s 2400000 000 000
NRBSE: WS BeSE SWFS MREX

o
000
SRusEAT EaveM  Wm LW - KR

mass | TiRews Teues Teama | Teame Tmssn | Dmes Tass Dems

Taswe TR

R

ORE Guw 0% OED ORE




   九、点击提交审核，并录入银行账号。
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提示单据有未录入银行账号，点击确定后点击录入银行账号。录入银行信息可以单人录入或者批量录入。单人录入会跳转增加另外一个界面增加银行信息，批量录入下载模板录入信息上传模板。两种录入最后都是点击批量变更即可。完成银行信息录入后重新点提交委托。
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   十、点击提交审核之后，点击印领表打印，表中只显示本次发放金额，如图，签完名后交表到财务处即可。财务部门审核该清单后，确认发放再由财务老师生成并打印计税的附件表。
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   十一、操作技术指导广州友财软件公司工程师张伟霖，QQ号978227655，邢玉霞，办公电话：66291083。
