
科研财务助理培训 

内容：薪酬成本及个税 主讲人：王蓓 



PART ONE/个人所得税计算 

                           人员类型及收入类型 

                           专家费、答辩费个税计算 
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PART 
ONE 

个人所得税计算 



个人所得税计算 

人员类型 

职工 

博士后 

研究生 

批量劳务人员 

其他劳务人员 

劳务派遣人员 

与所里签订聘用合同的职工 

特别研究助理人员 

学籍在所里的研究生 

联合培养学生（学籍不在所里） 

临时劳务人员 

所外专家 

室级项目聘用人员 

在化学所取得的收入属于工资薪金， 
由化学所工资系统核算工资及个税。 

在化学所取得的收入属于劳务费， 
由财务处手工计算个税。 

化学所委托中科人才发放工资、 
缴纳社保及公积金、申报个税。 

需要科研财务助
理主动向财务提
交专家费明细表
进行算税 



第一步：分清人员类型（所内人员or所外人员）  

 

所内人员指的是在化学所申报工资薪金所得的人员，具体包括：  

 职工  

 博士后  

 学籍在所里的研究生  

注意：劳务派遣（室级项目聘用）人员属于所外人员。  

 

专家费、答辩费的个税计算 

个人所得税计算 



第二步：按不同人员类型填制分别填制所内/所外专家费明细表  

 

 

专家费、答辩费的个税计算 

个人所得税计算 

不要自行修改税前、税后标识 

答辩费建议使用横向（E1/E2）和结余（ZZ/FF）账号，不可
使用基金（50）、科技部（70）、先导（2D）账号 



第三步：所内人员专家费明细表签批完成后交给财务处即可；  

            所外人员专家费明细表交给财务进行算税，算税后填制ARP网上报销单。  

 

 

专家费、答辩费的个税计算 

个人所得税计算 

 

说明：  

 所内人员专家费、答辩费需要与工资合并计税，一般在每年6月、12月与工资合并发放。  

 劳务费中几个金额的关系：应发金额=税前金额，为扣课题成本的金额；实发金额=税后

金额，为入卡金额；应发金额 -实发金额=应缴税金。  

 所外人员专家费算税后即可在ARP上填制报销单，但务必在算税编码标注的月份当月将

纸质报销单交给财务，不可跨月提交纸质报销单。  

 

 

 



专家费、答辩费的个税计算 

个人所得税计算 

所外人员专家费算税及报销举例  

课题组5月28日将算税表交给财务算税，财务算税后注明算税编号6① 

 何时填制报销单：5月28日算完税后即可填制报销单并进行线上审批。 

 何时提交纸质报销单：6月1日-6月30日提交纸质报销单。即使5月线上审批完毕也不要提交纸质报销单。 

 若未在6月及时报销怎么办：将算税表交给财务重新算税并更改算税编号。 

 
 



PART  
TWO 

人员费成本核算
及查询 



课题 
负担 

职工 

科技成果转化现金奖励 

研究生 

助研津贴、普通奖助学金 

退休返聘人员 

返聘费 

博士后 

全部工资 

劳务人员、联培学生 

劳务费（税前） 

劳务派遣人员（室级项目聘用人员） 

全部工资 

成本核算及查询 

由课题经费列支的人员成本 



成本核算及查询 

可用于支出人员费的课题账号 

判断某课题是否可以用于支出人员费要看课题预算，课题经费中人员费的列

支要以人员费预算为限。科研财务助理要及时关注课题中人员费的使用情况

及课题周期，对于人员费即将超支的课题及即将结题的课题要及时调整人员

费成本支出账号。 

账号 
调整 

主动调整 

课题组根据项目情况主动要求变更人员费扣款账号 

通知调整 

因当前扣款账号可用资金不足或账号关闭导致成

本扣款失败，财务通知课题组更换账号 



成本核算及查询 

人事处、教育处 

人员费扣款账号调整 

发放人员 

金额标准 

财务处 

发放 

成本核算 

个人 

入卡 

 研究生、博士后人员变更工资扣款账号需填制工资账号变动申请表，签批完成后交给财务处；  

 劳务人员、联合培养、劳务派遣人员变更劳务费/工资扣款账号向人事处/教育处提交变更申请。  

 调整各类人员工资/劳务费发放金额向人事处/教育处提交变更申请。  



1 

2 

3 

   变动起始月份 

   月初工资发放完毕后扣课题成本，系统扣款后不能修
改课题账号。 
   每月5日前提交的工资账号变动表本月生效，5日后提
交的工资账号变动表下月生效。 

 
 

    人员身份 

  研究生、博士后、退休返聘人员。 

    课题负责人签字 

“课题负责人签字”以新工资账号负责人为准。 

人员费扣款账号调整 

成本核算及查询 



 工资信息相对保密，课题明细账及附件中不予显示工资发放人员的姓名金额等信息，  

如因审计等需要查询课题账号支出工资的成本明细，提供相关信息进行单独查询。   

 

 

工资成本明细查询需提供以下信息：  

 课题账号or姓名  

 会计核算期间  

 人员类型  

 

工资成本查询 

成本核算及查询 



课题明细账及附件中已显示劳务费发放人员的姓名金额等信息，如因审计等需要查询

课题账号支出劳务费的成本明细，课题组可通过项目经费支出明细表自行查阅。   

 

劳务费成本查询 

 经手人即为劳务费领取人 
 支出为实验室提交的劳务费发放信息变更汇总表中金额+个税 

成本核算及查询 



谢谢！ 


