校外劳务申报录入注意事项
1、证件类型选择“外国护照” 的需提供护照首页、入境页。
2、发放项目选择“咨询费”，且项目号为科研项目（2开头的项目）需要提供《北京师范大学科研项目专家咨询费发放审批表》。其余项目发放的校外人员咨询费不用附表。
3、宣传部、文科学报、理科学报等有新闻、出版业务的单位才可以选择“稿酬”，其他无此类业务的单位发放项目不得选择稿酬。
4、长期外专劳务需打卡到外专本人，请外专办理银行卡。
5、单次外专劳务的处理
①每月1号至20号（含）入境的外专：在校外劳务申报录入中选择“其他方式”，完成外专劳务的申报，并于当月20号及之前连同外专护照首页、入境页一并提交核算中心制单。
②每月20号至25号（含）入境的外专：当月20号之前在校外劳务申报录入中选择“其他方式”，完成外专劳务的申报，且打电话58806929或5880685告知核算中心，并于当月25号及之前连同外专护照首页、入境页一并提交核算中心制单。
③每月25号之后入境，且下个月1号还未离境的外专：下个月1号在校外劳务申报录入中选择“其他方式”，一并提供外专护照首页、入境页，完成外专劳务的申报。
④每月25号之后入境，且下个月1号之前离境的外专：请打电话58806929或58806685联系核算中心解决。








关于校外人员信息采集时的若干注意事项
校外人员信息的准确采集是确保校外劳务通过银行信息校验并顺利发放的前提条件。本着共建共享共用的原则，校外劳务人员信息采集支持 “一次采集，多次使用；一方录入，多方共用”。为确保校外人员的信息采集准确完整，需注意以下几点：
1. 姓名的规范问题
国内人员的信息采集，要按照其身份证件上的姓名进行规范采集，除新疆维族人姓名中间有特殊的点之外，不能有姓名之外的其它任何特殊字符和空格，尤其是只有两个字的姓名，中间一定不能加空格，必须干干净净。否则学校系统与银行、地税系统联动时会报错。如果是批量导入数据，也需要整理完姓名中的空格后再导入。
外籍人员的信息采集，要按照护照上的标准信息进行采集，名在前，姓在后，是中文就中文，是英文就英文，并遵照证件严格大小写，同时注意名与姓之间要插入一个英文空格，是半角字符，不要因为老外有个中文昵称就用中英文混合标记，导致校验通不过。
2. 证件类型的规范问题
证件类型信息的采集有双重意义，一方面需要满足报税备案要求，同时又需要满足银行联动要求，所以要求采集校外人员的证件类型必须是地税和银行两部门同时支持的证件类型。
银行要求境外人员的证件能够通过边防许可，如护照、通行证等，而境外身份证一般因不能通过公安系统查验而无法开办国内银行卡。
护照要注意区分中国护照和外国护照。一般而言，护照号以G、P、S、D开头的为中国护照，G开头的为因私普通护照，P开头的为因公普通护照，S开头的为公务护照，D开头的为外交护照。
3. 证件号码的规范问题
证件号码极其重要，校外人员的标识、银行校验以及与校内职工和学生区分都依赖证件号码，所有数据表只允许保留唯一索引的证件号。
校外人员共享库以及职工库和学生库里如果已有该证件号，就不能强行再次采集，否则财务制单时会报错，导致无法通过。
身份证最后一位是X的，一定要大写。因为X实际是罗马字符的十字，如Ⅰ为1、Ⅱ为2、Ⅵ为6、Ⅸ为9、Ⅹ为10，但实际工作中一般用X代替。
4. 国籍的规范问题
外籍人员的国籍一定要严格选择，不能随便标记。有些外籍华人，已经取得外国国籍，应该按其所持护照，登记其护照姓名与目前国籍，不能用取得外国国籍之前的中国姓名和中国国籍，除非其中国国籍尚有效且其国内银行账号在银行登记的仍是中国相关信息。
香港居民、澳门居民与台湾同胞的国籍信息采集相对特殊，要分别写“香港”、“澳门”、“中国台湾”，而不能简单填写中国。
5. 开户行的规范问题
中国银行无需提供开户行信息，非中国银行需要提供开户行信息。一般建议不要全称查询（因为有全称和简称的问题），要用模糊查询，如工行中关村中心支行，可以输入“中关村”试着检索一下。一般而言，工、农、中、建、交、光大、招商等金融网络发达的银行，到省市一级分行就应该没有问题，开户行越明细到网点，到账速度越快。注意开户行一定要在列表中选择，银校互联系统不支持自定义银行名称，否则容易导致银行服务器拒绝受理。
6. 银行账号的规范问题
银行账号必须是所采集的校外人员姓名、证件类型、证件号码相匹配的国内银行卡信息。校验时，学校系统会与银行端服务器同步校验上述信息，通过后方可提交，否则即使提交成功，实际发放校外劳务费时仍将被退回。
银行账号校验一般不支持存折号，这一点尤其需要注意。
目前，学校已经与中国银行北京文慧园支行商定，支持短期旅游护照办理中国银行借记卡，只需要院系填写一个说明（说明模版可在师大财会群下载）即可。
7. 联系方式的规范问题
联系方式必须正确填写，一般要求填写手机号，这是地税部门联系纳税人以及财务部门联系纳税人的重要联络方式（短信和电话），千万不可胡编乱造。
8. 多重身份的规范问题
一个人在一个法人单位只能以一种身份进行计税和报税。若以多重身份在同一个法人单位计税和报税，金税三期系统会无法受理该单位的个税整体申报，要求必须清理合并这些多重身份信息，且需追缴相关税款项。
个人所得税计税优先级关系是工薪税高于劳务税。多重身份选择，必须依据职工、学生、校外人员的申报层级优先关系，优先选择相应的唯一身份进行收入申报。
校内职工（有工作证号）在本校在职学习的，需按职工身份进行认定，所有酬金均需纳入其工资统一计税，不能再以学生身份同时进行劳务税申报。
学生身份的劳务和校外身份的劳务同样需要合并进行劳务税申报。若一个人同时出现校外人员身份和学生身份，必须对其以学生身份进行劳务税申报。
校外人员若已转为校内人员身份，请及时清理或通知财经处清理该人员的校外身份信息，否则会导致多重身份申报的问题。大家在采集校外人员信息时，尽可能向该校外人员询问一些在本校兼职和学习情况，以便合理确定其收入申报入口。


财经处
2018年3月28日

[bookmark: _GoBack]
