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上海音乐学 院校外人员劳务费发放手续
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会计审核制单 （ 如

现金劳务 ， 需现场

扣税 ）

复核

劳务费打卡或出纳

付款转账

校外人员劳务

费发放手续

各系 、 部门人员在薪资平台中维护好发放人员的人员信息及打卡信息 ， 制作

劳务费发放单

打卡劳务费发放单一式两份 ， 附

合同 （ 含合同审批表 ） 拿到财务

处进行审核做账

发放单由部门行

政负责人签字 、

部门盖章

符合报销流程

以上流程完成情

况

不符合报销流程

退回经办人按

正确流程办理

每月劳务费结算截至日期为当月

20日 （ 节假日提前 ）， 财务处每

月 25日将上一结算期 （ 上月 21日

至当月 20日 ） 内的劳务费发放单

统一扣税发放

另根据人社及财政规定 ， 行政经

费中不得开支在编人员绩效工资

性质的劳务费

劳务费发放单必须注明工作内容

、 工作量 、 单位工作量标准

劳务费原则上一律打卡 ， 如遇部

分外籍专家无法提供境内银行卡

号的可以允许现金或转账至其国

外账户 ， 劳务费应依照国家税法

规定依法缴纳个人所得税
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