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第十二章  收入申报系统功能简介 

1.收入申报系统的业务范围有哪些？ 

所有个人收入均通过收入申报系统填报发放，包括在职人员其他

工薪收入、非在职人员劳务、学生（除研究生奖助金外）申报和在职

人员津贴申报。 

研究生奖助金发放（导师发放）业务通过“财务办公-研究生奖

助金发放管理”模块填报发放。（该模块由研究生院负责，联系电话：

82668896、82668395、88960019） 

2.无纸化发放的业务范围有哪些？ 

（1）学生（除研究生奖助金外）申报； 

（2）研究生奖助金发放（导师发放）。 

3.学生奖学金、助学金、勤工助学金等酬金如何发放？ 

（1） 除研究生的助研岗位津贴、学业奖学金、学校助学金以外的

其它学生酬金，登录财务网上综合服务平台，点击“收入申报”， 进

入“学生奖助金（除研究生奖助金外）申报-学生劳务发放”，第一

步选择发放类型，第二步点击“经费选择”，第三步点击“新增行”，

填写备注、特殊情况说明、学号、金额等信息，信息核对无误后，第

四步点击“线下提交”或“下一步：获取审批流程”； 

（2） 若单次发放的人员较多，可点击“学生模板导出”按键，根

据模板格式填表，完成后点击“导入”按键，即可批量录入数据； 

（3） 选择“线下提交”的，将签字完备的发放表等资料装袋投递
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至自助投单机；选择“下一步：获取审批流程”的，提交审批后，审

批人完成线上审批后自动进入财务制单流程，无需打印投递； 

（4） 助研费须按月申报发放，不得预发以后月份的助研费。 

4.校内或校外人员科研绩效、各类劳务费等如何发放？ 

（1） 经费负责人（或被授权人）登录财务网上综合服务平台； 

（2） 点击“收入申报”： 

a) 校内人员： 进入“在职人员其他工薪收入申报-在职人员工薪

收入发放录入”，第一步选择发放类型，第二步点击“经费选择”，第

三步点击“新增行”，填写备注、特殊情况说明、在职工人员工号、银

行卡、金额等信息，信息核对无误后，点击“线下提交”或“下一步：

获取审批流程”； 

b) 校外人员：首次申报需先进入“非在职人员劳务申报-非在职

人员信息采集”进行数据采集，填写领取人证件信息、工作单位、银

行账号、开户银行等信息（职业代码不选），非工行账号需输入开户

行名称，保存后进入“非在职人员劳务申报-非在职人员劳务申报发

放录入”，第一步选择发放类型，第二步点击“经费选择”，第三步点

击“人员查询”，选择完成信息采集的人员，填写备注、特殊情况说

明、金额等信息，信息核对无误后，第四步点击“线下提交”或“下

一步：获取审批流程”；  

（3） 若单次发放的人员较多，可点击“教工模版导出”或“校外

模版导出”按键，根据模板格式填表，完成后点击“导入”按键，即

可批量录入数据； 
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（4） 将签字完备的发放表等资料装袋投递至自助投单机； 

（5） 提交申请后如果需要查看当前处理状态，可进入“在职人员

其他工薪收入申报-在职人员工薪收入发放管理”或“非在职人员劳

务申报-非在职人员劳务申报发放管理”，选择单据生成年月进行查

看； 

（6） 劳务费的发放需附有详细的发放清单及必要的文件，包括发

放时间、发放内容、发放标准、发放次数等； 

（7） 临时工工资、博士后工资等工资类发放类型须按月申报，单

月内多次发放或一次性发放多月，系统将根据税法规定合并计算代扣

代缴税金； 

（8） 长期聘用临时人员工资报人力资源部审核后统一发放，无需

通过收入申报系统填报；转至科技与教育发展研究院或人力资源服务

公司的专职科研人员及劳务派遣人员报酬由对方单位开具发票通过

网上报销系统填报； 

（9） 为配合个人所得税税款计算，每月 25 日及以后的发放单据

将递延至次月处理。 

5.咨询费、讲座费及其他劳务费的发放标准是多少？ 

（1） 咨询费分为会议咨询和通讯咨询两种形式，发放金额上限： 

经费

类型 
人员类别 人员类型 

会议、现场访谈或勘查（元/人·天） 通讯 

（元/

人·次） 半天 
不超过两天

（含） 
超过两天 

横向

科研

经费 

所有人员 

（税前） 

高级职称 1000-4500  500-2250  200-2250  

其他 500-1600  300-800  100-800  
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经费

类型 
人员类别 人员类型 

会议、现场访谈或勘查（元/人·天） 通讯 

（元/

人·次） 半天 
不超过两天

（含） 
超过两天 

其他

经费 

校内人员 

（税后） 

院士、全国

知名专家 
1350-2160 2250-3600 1125-1800  450-1800  

高级职称 900-1440  1500-2400  750-1200  300-1200  

其他 540-900  900-1500  450-750  180-750  

校外人员 

（税前） 

院士、全国

知名专家 
1487.50-2500  

2612.50-

4285.71  
1206.25-2050  450-2050  

高级职称 925-1600  1675-2800  750-1300  300-1300  

其他 540-925  925-1675  450-750 180-750  

会议咨询应在会议决算中列示，报销时需提供会议决算表、会议

通知、参会人员签到表复印件，与会议其他费用同时报销。 

（2） 其他劳务费发放金额上限： 

项目 开支标准 

项目评审费 

院士和全国知名专家 2000 元/人·半天 

高级专业技术职称人员

和六级及以上职员 
1000 元/人·半天 

其他人员 500 元/人·半天 

论文评审费 

本科生 100 元/篇·人 

硕士生 300 元/篇·人 

博士生 800 元/篇·人 

论文答辩费 

本科生 100 元/人·生 

硕士生 200 元/人·生 

博士生 500 元/人·生 

学术讲座费 

院士和全国知名专家 1500 元/人·小时 

高级专业技术职称人员

和六级及以上职员 
1000 元/人·小时 

其他人员 500 元/人·小时 

考试监考费 

教师 100元/人·小时（非任课课程） 

行政管理人员 
50元/人·小时（工作时间） 

100元/人·小时（双休日、节假日） 
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项目 开支标准 

考试命题费 1500 元/套 

考试阅卷费 10元/份（非任课课程） 

期刊中心编辑审稿费 500 元/篇 

其它劳务费 300元/天·人，40元/小时·人 

详情查看《西安交通大学评审费等项目开支管理办法》。 

（3） 咨询费、讲座费及其他劳务费的发放标准也可在财务处微信

公众号-报销指南模块查看。 

6.如何在收入申报系统中查询单据占用情况？ 

使用经费负责人账号登录财务网上综合服务平台： 

（1）点击进入“收入申报” 中三个发放系统中任一系统； 

（2）任意选择一个发放类型，点击“填写申报表”按钮； 

（3）点击“经费选择”按钮，选择所要查询的经费编号； 

（4）点击“经费占用查询”按钮，可查询使用该经费填报并且财

务尚未制单的收入申报单据； 

（5）如有不需要的单据，联系相应的操作员登录系统，选择对应

的月份，删除占用项目余额的单据。 

7.待提交业务是否会有影响？ 

收入申报系统中的待提交业务，属于未完成状态，会占用项目余

额，影响报销及其他发放业务的填报，请注意及时清理。 


