
薪酬个税管理系统无纸化操作指南 
一、薪酬制单（制单人） 

为方便制单人填报，薪酬劳务实现无纸化流程，线上填报线上审批 

制单人填报后无需打印纸质材料，线下审批后再送到财务处进行处理 

制单人填报时可直接上传附件信息，通过线上审批，审批完成后清单流转到财务，财务人员可

进行处理 

（一）系统登录 

PC 网页端登录  

登录地址：https://cw.jnu.edu.cn  

 左侧菜单进入 →薪酬个税管理系统→委托清单列表 

 
 

 
 



（二）薪酬制单 

1、点击新增，选择需要的业务模板，填写清单基本信息 

 

 

1) 选择业务模板 

 

 

2) 录入清单基本信息 

实现薪酬无纸化报账的模板，填制清单时需录入以下内容，由系统自动生成劳务费发放申请表： 

发放类别事宜、工作内容、工作时间、实践单位、工作时长、应发标准限额（元/人）或实发标

准限额（元/人）、应发金额限额（元/人）或实发金额限额（元/人） 

应发金额限额（元/人）：用于控制每单中的每个受薪人不超过此标准；根据（工作时长*应发标

准限额）自动计算 

 



 

 

 

3) 录入报账信息 

 

 

2、进入清单详情界面，添加人员信息，上传附件、录入职务职称         

若清单中有显示职务职称，则必填，表示此业务必须需填写职务职称 

1）添加人员： 

方式一通过新增条目新增人员；方式二通过导入数据添加 



 

方式一：通过新增条目来添加人员，已存在的人员，在录入界面进行添加，若是不存在的校外

人头员，可通过单个创建或批量创建方式添加至系统 

 



 

方式二：导入数据添加人员，下载系统的业务模板，录入人员信息，上传文件，校验成功则人

员添加成功 

 

2）上传附件：可上传业务相关的附件信息 

 



 

 

①发放专家讲座劳务酬金需上传讲座通知作为附件。 

②若邀请境外专家，需上传国际交流合作处审批的《外国专家项目经费核算报告》作为附件。

（境外专家是指，所在单位为境外的，或持外籍护照、港澳台地区居民有效证件的；邀请含线

上或线下。） 

其他情况按需上传相关附件材料。 

 

3）清单详情界面可编辑修改人员信息 

如：编辑职务职称，可批量修改；一是列全部修改，二是列部分修改 

 

 



3、提交委托，提交委托时制单人需选择审批人 

提交时检查项目资金，预算及余额足够可进行冻结，提交成功后，进入审批环节 

不同条件下审批人员、审批节点可能不同： 

1）系统会自动推送审批待办给相关项目负责人，无须制单人选择。 

2）网上审批的顺序为：证明人→ 项目负责人→ 加签人（发放科研绩效）→ 校领导（超 10 万） 

 

证明人：当制单人为项目负责人时，必须选择证明人；其他情况按需添加，最多可以选 3 个人，

按需设置 

加签人：间接经费卡及包干制科研经费卡发放科研绩效时，必须由主管科研的院系负责人作为

加签人审批。 

校领导：当应发金额超过 10 万，必须由主管校领导审批。 

 

 

4、制单人补充附件（此环节不是必须的） 

当清单审批通过流转到财务处，财务人员审核时，发现清单缺少附件，财务会暂停处理，并通

知制单人补充附件，制单人登录系统进行补充 

1）补充附件通知信息通过微信待办推送给制单人 

   示意图请见【消息通知】 

2）制单人登录系统，在【委托清单列表】下点击清单记录，进入清单详情页 



 

3）点击【上传附件】进入上传附件页面 

 

4）点击【选择文件】，选择文件后点击【上传】；所有补充附件上传完成后，点击【完成补录】，

以便财务人员再次处理 

注意：补充附件时，不能删除原附件 

 

 



（三）查看清单信息 

1、印领表-审批信息-申请表 

1）印领表 

 

 

2）审批信息 

 



 

3）申请表 

 

2、查看清单进度 

 清单提交后，状态为：审批中 

 审批流程完成后，清单状态为：待发 

 财务人员核发（生成凭证）后，清单状态为：已核备发 

 财务人员导盘（送盘至银行发放）后，清单状态为：已导盘 

 清单处理完成后，清单状态为：已发 

 



3、查看审批流程 

 

 

（四） 消息通知 

1、清单待审批 

 



2、清单被退回通知 

 

3、审批不通过通知 

 

 



4、补充附件通知 

 

  



二、单据审批（审批人） 

（一）手机端 

 方式一：暨南大学微信服务号→学校通知 

1） 暨南大学服务号→学校通知，进入审批页面 

   

2） 切换页签，查看审批信息、附件信息、审批流程、审批历史 

3） 点击【通过】或者【退回修改】 

 

 
 

 方式二：暨南大学微信服务号→信息服务→微服务 

1） 暨南大学服务号→信息服务→微服务 

2） 进入【财务大厅】 

3） 进入【网上审批】 



4） 切换到待办列表，对某个审批记录【点击审批】 

 

 

（二）电脑端 

1.登录财务管理系统 

地址：https://cw.jnu.edu.cn 

2.进入网上审批 

https://cw.jnu.edu.cn/#tdsub


 

3.点击【待办事务管理】，点击待办记录进入审批详情页 

 

4.查看印领表或附件信息 

 

5.进行审批，输入审批意见，点击“审批通过”或“审批不通过” 

审批人查看下审批（清单）信息，若符合要求填写审批意见，点击“ 审批通过 ”流转到下一个节

点；若不符合或者不在审批范围内（制单人选错审批人），填写审批意见，点击“ 审批不通过 ”

退回清单 
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