2018年年度奖酬金发放操作及注意事项

一、操作步骤
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二、注意事项
（1） 使用税收筹划软件注意事项
1.请准确核对并填报工资号、姓名及卡号（表格中不能有空格）。

2.软件功能区中“税率”、“盲区”不能更改，可修改金额仅限于应发年终奖，每次修改需保存后才可生效。

（2） 填制酬金发放清单注意事项
1.项目号不同，请分开填制酬金发放清单（每份酬金发放清单经费本项目号唯一，且项目经费预算充足）。

2.酬金发放清单中，“身份识别号”请填写工资号，“发放金额”应大于0（保留两位小数）。

3.发放银行卡:在酬金发放清单上“卡类型”填写“1”代表发放建行卡（首次选择需要个人维护）,填写“2”代表发放交行工资卡（不需要个人维护）。
若选择建行卡发放，请持卡人本人在发放前先维护卡号信息：登录财务信息门户（http://cwcx.uestc.edu.cn/WFManager/login.jsp）→网上预约报账→账号信息维护→个人（酬金）卡号修改→卡类型:1建设银行→修改→新卡号→提交审核（若提示错误信息，请核对户名与卡号是否正确）。
（三）其他事项
1.税收筹划软件计税可能与薪酬系统生成税金不一致，以薪酬系统生成税金为准。

2.若在薪酬系统生成部分人员税后金额为负数，请修改应发年终奖金额后重新报送。

1.仔细阅读计财处网站《2018年年度奖酬金发放通知》，下载2018年年度奖酬金压缩包，解压为个税计算器、税收筹划模板及酬金导入Excel模板。





4.录入完成后保存，观察是否属于盲区，阅读合理避税建议，若有修改请点击盲区相应行的“应发年终奖”金额，再次保存





5.税收筹划后导出文件，填制酬金发放清单（酬金导入Excel模板）。模板中红字为必填项：项目号、酬金性质（年度奖酬金）、酬金摘要、身份识别号（工资号）、姓名、发放金额、卡类型、卡号、经办人、经办人联系方式。





7.各单位经办人将酬金发放清单（纸质版及电子版）报送计划财务处清水河校区主楼B3-307房间。





3.1直接在年终个税计算中增加并录入必填信息，


3.2通过模板导入：在税收筹划模板中录入必填信息：职工号、姓名、身份证号、开户银行、银行账号、应发年终奖（点击“导入”—“开始向导”—“下一步”—“选择源文件”—“导入税收筹划模板”—“下一步”—“下一步”—步骤6（A至G分别下拉选择相应字段）—“下一步” —“下一步”—“下一步”—“执行”—“确定”











2.打开个税计算器，首先进入“年终奖个税计算”界面





6.A4纸横向打印，由部门负责人和经办人签字并在每一页上加盖部门公章。





填制发放清单





税收筹划
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