
个人收入网上申报系统操作 

网上申报管理系统是财务信息综合平台下用于薪酬、劳

务费发放以及相关税务管理的系统，现对网上申报管理系统

操作流程说明如下： 

一、 网上申报管理系统登录方式和授权管理 

登录方式参照《登陆方式操作指南》 

授权管理参照《授权管理操作流程》 

二、网上申报系统具体操作步骤 

(一) 根据以上两种登录方式，进入湖北经济学院财务

网上综合服务平台，进入如下图所示界面： 

 

 

 

 

 



(二) 先修改手机号码（输入 11 位手机号码，否则无

法进行后续操作），然后点击“网上申报系统”。 

 

 

(三) 网上申报管理系统界面： 

1.“学生劳务申报”：用于发放学生相关酬金申报；  

2.“校内人员其他工薪收入申报”：用于目前工薪系统

中人员其他收入申报，系统中校内人员指学校财务处、人

事处“工薪系统”发放中已有人员的申报，申报系统自动

从工薪系统中提取人员信息。此系统中无此人员的视为校

外人员。 

3．“校外人员劳务申报”：用于校外人员劳务收入申报。

主要用于工薪系统中无法提取信息的人员。 

以上所有申报严格按照国家个人所得税的办法代扣代缴。 

 

 



 

(四) 校内人员其他收入申报操作 

1.点击“校内人员其他收入录入-财务”。按照提示依次

选择“发放类型”-“经费选择” -“人员明细填报”-“备

注” 

其中：“经费选择”需要先获得授权，才能看到财务项

目，需先由部门负责人进行授权操作，参照《2、授权管理

操作流程》 方法；若提示经费不足请点击“余额占用查询”，

联系额度占用人，删除占用额度。 

 
 

 



2.人员填报有三种方法，如下图 

 
 

 

3.若选“线下审批”，直接打印单据；若选“线上审

批”，进入“上传附件”界面。若出现附件无法上传的情

况，属于浏览器不兼容问题，推荐使用 360 浏览器，并切

换到“急速模式”。 

 



4.“线上审批”参考《2.6 网上电子审批操作指南（经

办人签字及领导审批指南）》 

完成后打印，连同附件交财务处 206 报账。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（五）  学生劳务申报操作 

1. “学生劳务申报”可参照“校内人员其他收入申报”。

需要说明的是：奖助学金、勤工助学、困难补助、学生生活

补助免税；全日制在校学生劳务年累积不超过 6万元，免税。

请务必及时发放毕业生劳务，实习费等，以免学生状态在毕

业季变为“毕业”（数据从教务系统取得），导致需要在“校

外人员劳务申报”，增加不必要的麻烦。 

 

 

 

 

 

 

 



     （六）校外人员劳务申报 

1. 点击“校外人员信息采集”进入以下界面。 

 

批量导入模板下载： 

http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/

6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/bef40006-11ae-4dba-bd1

1-38fce73d42ef.xls 

 

 

 

 

 

 

 

http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/bef40006-11ae-4dba-bd11-38fce73d42ef.xls
http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/bef40006-11ae-4dba-bd11-38fce73d42ef.xls
http://cwc.hbue.edu.cn/_upload/article/files/cd/a0/6a84864c48fd9b6ef867fa95505c/bef40006-11ae-4dba-bd11-38fce73d42ef.xls


2. 信息采集中，开户行如找不到明细行，可选择对应

的省一级分行，或市一级分行，如下图 

 
 

 



3.新增“人员信息迁移”功能。可将本人录入的信息

迁移给其他同事，如下图 

 

4. “人员明细填报”有选择和导入两种模式，如下

图 

 

 



5.若选“线下审批”，直接打印单据；若选“线上审

批”，进入“上传附件”界面。若出现附件无法上传的情

况，属于浏览器不兼容问题，推荐使用 360 浏览器，并切

换到“急速模式”。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.“线上审批”参考《2.6 网上电子审批操作指南（经

办人签字及领导审批指南）》 

完成后打印，连同附件交财务处 206 报账。 

 

如有疑问，请在工作时间拨打以下电话 

业务咨询 梁老师 81973933 

技术支持 叶老师 81973932 

 


