
 东南大学财务处
校财字〔2015〕24号
                            
关于2015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。经研究决定，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、部门根据本单位绩效分配方案及职工的实际情况填写表格，然后上传到高级财务平台。具体步骤如下：
1、登入高级财务平台（http://58.192.115.3/wingsoft/index.jsp）→财务数据上报→网上酬金发放→教师酬金。
2、设置录入部门（在职+单位名称），填写项目号，发放摘要（单位名称+发放内容），选择酬金类型：四牌楼-校内人员酬金，录入酬金发放单据（若人数较多，可选择EXCEL表格导入清单）。

3、提交本次发放清单后，生成EXCEL表下载打印，经部门负责人和经办人签字并加盖公章后（在编人员的交通费发放须由人事处审核，非在编人事代理人员及大集体人员等须至人才中心审核），送至财务处财务一科酬金计税岗（11号窗口），由财务处最终审核无误后发放。
*注意事项备注：

（1）不同的发放内容分开上传造表，发放内容为：

A、2015年年终绩效（院系部分）;B、2015年年终绩效（人事考核部分）;C、2015年职工交通费；
（2）如经费从多个项目中支出，须按（1）中发放内容分开造表上传。

（3）录入教师酬金清单时填写的金额均为税前金额。
（4）无需按照人员类型分开上传。

（5）去世人员无法上传表格，需单独填写《2015年去世人员生前年终绩效发放清单》。清单上应写明年终绩效发放资金来源（经费项目代码），资金来源有多个的应注明每个项目的支付额度，由项目负责人、经办人签字，加盖单位公章。
二、材料递交期间及逾期处理后果。
请各单位于2016年1月4日至2016年1月15日期间，将需要年终发放的绩效一次性汇总后将纸质清单交予财务处。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：83792312

联系人： 张忱

附件1：2015年去世人员生前年终绩效发放清单
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