
 东南大学财务处
校财字〔2017〕23号
                            
关于2017年年终绩效发放有关事项的通知
全校各单位:
根据税法有关规定，今年继续执行有关个人取得全年一次性绩效单独作为一个月工资、薪金所得计算纳税政策。经协商决定，现将年终绩效发放有关注意事项通知如下：

一、递交材料格式及方式。各院系、部门根据本单位分配方案及教职工的实际情况，在财务处综合信息门户网进行酬金申报。具体步骤如下：
（1）按不同的发放内容分别上传数据进行申报。

（2）登入财务处综合信息门户→报销单管理→申请报销单→填写必填项（其中支付方式选择混合支付）→选择业务大类：酬金申报（http://caiwuchujf.seu.edu.cn/WFManger/home2.jsp）
（3）填写酬金信息：

a、项目号为各院系可列支年终绩效的项目经费号(各单位校绩效经费号为11XXXX8030，交通费经费号为1199990080，自筹经费号按实际情况填写)；

b、酬金摘要为“XX学院2017年年终绩效”（交通费摘要为“XX学院2017年交通费”）；

c、酬金性质为年终一次性奖金。

d、发放对象为在职在岗人员时（包括在编人员、非在编人员、大集体人员、外籍人员、退休人员、临时工等），选择人员类型为教职工；发放对象为已离职人员时，选择人员类型为校外劳务人员。

e、单击“下一步”，录入酬金发放清单，若发放人数较多，可选择EXCEL导入（首先导出excel模板，按照模板要求填写，卡类型代码中，在职在岗人员填“1”，已离职人员填“7”）。

*注意：录入教师酬金清单时填写的金额均为应发金额（即税前金额)。
（4）提交本次发放清单后，生成打印界面。打印确认，经经办人、部门负责人签字并加盖公章后，送至财务处财务一科酬金计税岗（11号窗口），经财务处最终审核无误后发放。
*注意：在编人员、非在编人员的交通费须由人事处人事科审核签章，大集体人员的交通费须至人才中心审核办理。
二、材料递交期间及逾期处理后果。
请各单位于2018年1月5日至2018年1月25日期间，将需要年终发放的绩效提交酬金申报预约单交予财务处。年终绩效发放材料逾期未递交或部分未递交给财务处的，按照税法有关规定，一律不再按年终一次性绩效计税处理。逾期未递交或相关单位不安排利用全年一次性发放绩效的计税政策发放年终绩效的，可按正常程序、时间申报纳税、发放。

三、年终绩效支付方式。年终绩效由财务处统一计税后打入职工个人工资卡。
去世人员由所在单位确认领款人身份后填写领款单，由领款人带上相关证件、领款单到财务处领取相关款项。
联系电话：025-83792312

联系人：程畅

附件1：2017年去世人员在职期间的年终绩效发放清单
东南大学财务处
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