
劳务费报销指南篇 

 

劳务费，也称为劳务报酬，是指个人独立从事各种非雇

佣的劳务所取得的所得，如聘请校外人员到校开展的讲座、

项目评审等经济活动。 

一、发放依据： 

校外人员劳务费，参照《云南省省级财政个人劳务服务

类支出预算定额标准》。 

学生勤工助学岗位，参照《红河学院勤工助学管理办法》。 

讲座费评审费，参照《红河学院项目评审与专家讲座费

管理办法（试行）》。 

二、操作步骤： 

1.先在“酬金信息维护”中新增信息，包括姓名、身份

证号、手机号、银行卡号、开户行（优先提供建行卡）等，

带*号的为必填项。搜索不到开户行时，可以增减关键词。

比如对方提供的开户行为“建设银行股份有限公司蒙自支

行”，在搜索时可以搜索“蒙自”，找到正确的开户行“中国

建设银行蒙自县支行”。填列完成点击左下角提交（智能报

销系统点击保存）。录入信息时需要注意，信用卡、公务卡

无法汇款，提供给财务处的卡必须为储蓄卡。 

 

 

 

 



 

(1)预约报销 

 

 

 

 

 

 

 



 

（2）智能报销 

 



 

 

 

 

 



2.申请报销单 

摘要写清楚某某人报做某件事情的校外人员劳务费/评

审费/讲座费/学生劳务费/课时费 

见如下正确的范例： 

XX 报 2024 年校级教研项目专家评审费； 

XX 报板鞋竞速训练学生劳务费； 

XX 报 2024 届毕业生档案装档学生劳务费； 

XX 报云南省高校 2024 年世居少数民族语言口语测试校

外人员劳务费； 

（1）预约报销 



 

 



 

选择人员类型、酬金性质、备注（即发放依据）后点击下一步。 

 

可以选择单笔录入或导入功能。单笔录入后，输入学号、

工号、证件号（身份证号）自动调出姓名，填列金额和工作

内容后点击确定。 



 

EXCEL 导入需要先点击导出，导出系统模板，按模板填

列信息后再导入。 



 

录入完毕提交发放清单，生成报销单，打印签字后送到

财务处。 

 

 

 

 

 

 



（2）智能报销 

 

 



选择酬金性质，填写备注（即发放依据），之后可以选择

单笔录入或导入功能。 

单笔录入后，输入学号、工号、证件号（身份证号）自

动调出姓名和人员类型，填列工作内容和发放金额后点击确

定。 

 

如果使用 EXCEL 导入，需要先下载导入模板，填写完毕

后导入发放清单，检查无误后确认导入。 



 

录入完毕，点击右下角前往报销，填写报销单，提交申

请。流程在系统推送完毕，显示已预约带投递状态时，打印

报销单与附件一起送交到财务处。 

三、注意事项 

1.同一个证件号（身份证号）对应同一个校外人员，不

同学院、部门在发放校外人员劳务费时会出现该校外人员信

息已录入系统的情况，这种情况不需要再进行酬金信息维护，

直接填写报销单。 

2.酬金申报预约单的发放依据应为上行文件、协议、各

级会议纪要。备注中的工作内容为具体承担的工作和时间。 

3.若发放依据为《红河学院项目评审与专家讲座费管理

办法（试行）》（〔2017〕33 号），报销时需提供《红河学院专

家讲座与项目评审审核备案表》（附件 2）并盖章。备案表需



要在讲座前通过 OA 申请备案。 

4.校外人员卡号、户名、开户行在酬金信息维护时录入

错误，会导致发放失败。发放失败后财务处会联系报销人，

提供正确的卡号、户名、开户行（具体到支行），重新发放。

信用卡、公务卡无法汇款，提供给财务处的卡必须为储蓄卡。 

5.酬金申报单上的金额为税前金额。 

劳务报酬所得个税计算表（用税后金额计算税前金额） 
劳务报酬

（档次） 
税后 税前 税额 

1 税后≤3360 税前=（税后-800）÷0.8+800 税前-税后 

2 3360＜税后≤21000 税前=税后÷0.84 税前-税后 

3 21000＜税后≤49500 税前=（税后-2000）÷0.76 税前-税后 

4 税后＞49500 税前=（税后-7000）÷0.68 税前-税后 

备注：涉外人员按非居民劳务报酬所得申报个人所得税，联系财务处手工计税，不使用酬金

系统申报。 

 

 

文件依据： 

《云南省省级财政个人劳务服务类支出预算定额标准》

（云财评审[2016]41 号） 

《红河学院勤工助学管理办法》（红院行发[2017]49 号） 

《红河学院项目评审与专家讲座费管理办法（试行）》

（〔2017〕33 号） 


