
关于规范收入发放系统使用的通知 
 

各部门、各单位： 

为贯彻落实修改后的《中华人民共和国个人所得税法》，确保个

人所得税综合所得汇算清缴计算准确，从 2020年 5月 18日起，学校

所有涉及人员的发放项目，除工资和退费（税）外，全部通过收入发

放系统发放，并凭打印签字后的发放表报销。现对收入发放系统相关

事项规定如下：  

1.填报方式： 

（1）校内教职工和学生： 

直接按人员类型查询并勾选名单后造表。 

（2）提供建行储蓄卡的校外人员：在系统已有名单的，直接搜

“其他人员”查询并勾选名单后造表。 

系统无名单的，选择新增人员填好信息后发放，下次再给同一人

发放时无需重复新增，直接搜“其他人员”查询并勾选名单后造表。 

（3）提供非建行储蓄卡的校外人员： 

非建行人员在收入发放系统需单独造一张表，选择新增人员，填

写信息后发放，同时单独填写一张与收入发放系统表金额完全一致的

非职务劳务费发放表，写上完整的开户银行及卡号等信息，并在非职

务劳务发放表上签字（收入发放系统表无需签字）。 

2.收入发放系统表格签字流程（同报账金额权限）： 

经办人签名   部门负责人签字   财务负责人签字     财务审

核（办公楼 210）   分管校领导（3000 元-3 万元以下）   分管财

务校领导（3万元-10万元以下）    校长（10万元以上）。 

3.审核及报账问题： 

几个部门同时给同一校外人员在系统造表发放劳务费，可能会引



起累计税金差异，须以财务审核后的发放表为准，重新打印办理。 

为确保税金及时申报，经财务审核后的发放表必须当月报销完毕，

跨月报销会引起税金差异。因特殊原因审核后不报销的，必须拿发放

表当月及时到财务处 210取消财务审核。 

因财政请款有时差，会引起跨月支付税金差异，每月最后三个工

作日发放表不审核。 

附：收入发放系统扣税方式 

人员类型 发放类型 扣税方式 

事业编制人员 

日常劳务 合并下个月工资薪金计税 

免税项目 免税 

年终一次性奖金 年终奖计税 

学生 
奖助学金 免税 

日常劳务 劳务报酬税率 

校外人员 日常劳务 劳务报酬税率 

事业编制离退休人员 

年终一次性奖金 年终奖计税 

免税项目 免税 

日常劳务 劳务报酬税率 

编外劳动合同制人员 

日常劳务 合并下个月工资薪金计税 

免税项目 免税 

年终一次性奖金 年终奖计税 

4.其他问题： 

属非职务劳务费发放的，按照人事处制定的文件《湖南女子学院

非职务性劳务费发放管理办法（暂行）》（湘女院通字„2019‟16 号）

执行，填写《湖南女子学院非职务性劳务费发放审批表》。 
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