一、薪资单从友财薪酬系统推送到BPM系统
1、在【薪酬个税系统】模块点击【清单核发】
[image: ]
2、勾选中单据，点击【确定所选】
[image: ]
3、勾选中单据，点击【生成凭证】
[image: ]
4、点击【生成凭证】后会跳转到以下页面，点击【核发生成凭证】

[image: ]
注：如果经费来源选错，则可以在核发清单时修改，但是主体选错只能撤销单据重新修改。（虽然上述界面显示可以重新选择主体，但是推送到BPM系统的还是原来的旧主体）
[image: ]
5、提示核发成功之后，切换到【珠江经营业务管理系统】，点击【费用报销】-【基础信息】-【学院工资单】，勾选中单据，点击【生成薪资单】
[image: ]
6、提示生成薪资单成功之后，点击【报销单】-【薪资单】
[image: ]
7、在【薪资单】页面，双击单据进入以下页面进行修改
[image: ]
注：补充完事由、说明之后需要点击保存，然后再上传附件，其他的无需修改。（说明可以复制友财薪酬系统中的单据清单备注，需要上传的附件包括但不限于印领表、劳务费发放明细表、身份证银行卡正反面复印件、活动会议通知等等。）
二、薪资单从BPM系统退回到友财薪酬系统
1、在【薪酬个税系统】模块点击【清单核发】-【请选择操作】，选择【取消核发】
[image: ]
2、输入清单编号，点击查询，查询结果出来之后勾选中单据，点击【取消核发】
[image: ]
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[image: ]

三、关于经费来源、预算主体的选择及其他注意事项
1、已经在BPM系统发起审批的薪资单不能直接退回到友财系统，必须先结束审批流程，让薪资单回到【暂存】状态才可退回；
2、薪资单修改好之后可以按照上述流程重新核发推送，但如果是本月不再发放的薪资单则需要及时在友财系统【取消委托】，以免影响计税；
3、关于经费来源、预算主体的选择：
	经费类别
	经费来源（即预算科目）
	预算主体

	校内教学研究费
	3.4.1.2科研劳务费
	对应具体的项目

	纵向科研
	3.4.3.2科研劳务费
	对应具体的项目

	横向科研
	3.4.2.2.2科研劳务费
	对应具体的项目

	非学历教育项目
	3.5.3培训劳务费
	对应具体的项目

	以前的薪酬福利费
	3.1.1.1.7专职教师课酬（建议合并到工资中发放）
	对应院系、部门的主体
(按照业务实质选择预算科目，不要都选择平时加班工资)


	
	3.1.1.1.8兼职教师课酬（建议合并到工资中发放）
	

	
	3.1.1.1.4平时加班工资
	

	
	3.1.4.2.3.1监考劳务费
	

	
	3.1.4.2.8.1毕业设计劳务费
	

	
	3.1.4.2.9.2实习指导劳务费
	

	运营费用
	对应的预算科目（可在BPM系统查询）
	对应院系、部门的主体


	党费
	3.8.1.15两新党建经费
	各党组织机构主体

	
	3.8.3.1代管党费
	各党组织机构主体

	
	3.8.3.5代管两新党建经费
	学校党委

	咨询顾问费
	3.1.2.10.9咨询劳务费
	学校层面统筹

	公选课课酬
	3.1.1.1.11公选课课酬
	教务处


[bookmark: _GoBack]注：建议做薪资单之前先在BPM系统看下有无预算，因为友财薪酬系统没有设置预算管控。
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