苏州高博软件技术职业学院

劳务酬金管理办法
第一章  总    则

第一条  为进一步加强学院劳务酬金管理工作，规范各类劳务费用支出，高效、合理使用办学经费，保证学院教学、科研等各项工作的正常运行，根据国家税务局有关规定，结合我院实际情况，特制订本办法。

第二条  劳务是以活劳动形式为他人提供某种特殊使用价值的劳动，这种劳动不是以实物形式，而是以活劳动形式提供某种数量和质量的服务。劳务活动的范围通常有日常生活服务、城市公用、文化、艺术、教育、卫生、保健、旅游等。
第三条  院外劳务是非本院职工从事以上活动所取得的劳务。 
第四条  院内劳务是指本院职工除本职工作以外从事的劳务，院内劳务收入纳入学院工资薪金管理体系，并依法计算缴纳个人所得税，由学院财务代扣代缴。 
第二章  劳务酬金内容项目

第五条  院外劳务酬金包括院外人员教学讲课酬金、专家报告和讲座费、专家咨询费、评审费、考试考务费、论文评阅费、答辩费；科研项目（纵向课题项目、横向课题项目）、成人继续教育项目、社会人员培训项目中用于个人的劳务酬金以及其他劳务酬金等。
第六条  院外人员劳务酬金的处理流程，各部门和二级学院每月根据每个院外人员劳务的全部统计清单开具劳务酬金汇总表，按照学院流程加盖公章，院外劳务人员持本人身份证（原件、复印件）、学院开具的劳务酬金汇总表（原件）、劳务协议（原件、复印件）到苏州地方税务局（苏州市范围内）开具劳务发票（即：江苏增值税普通发票，以下简称：劳务发票）。
第七条  院外劳务人员将开具好的劳务发票，交予各部门和二级学院秘书处，由秘书处统一收集学院所有院外劳务人员劳务税发票，填写好付款申请单和预算单按照财务报销流程，进行统一报销。

第八条  3个月以上的院外劳务人员，其中增值税、城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加4项税款都由学院（或各部门和二级学院）承担，个人所得税由院外劳务人员个人承担。
第九条  3个月以下的院外劳务人员，增值税、城市维护建设税、教育费附加、地方教育附加、个人所得税等5项税款都由院外劳务人员个人承担（有合同协议另行注明的除外）。

第十条  院内人员劳务酬金包括教学讲课酬金、专家报告与讲座费、专家咨询费、评审费、论文评阅费、答辩费、监考费、考试考务费、加班费和各项津贴补贴；科研项目（纵向课题项目、横向课题项目）、成人继续教育项目、社会人员培训项目中用于个人的劳务酬金以及其他劳务酬金等。

第三章  劳务税金计算
第十一条  增值税：按照劳务所得额的3％计缴。

第十二条  城市维护建设税：按实际缴纳增值税的7％计缴。
第十三条  教育费附加：按实际缴纳增值税的3％计缴。

第十四条  地方教育附加：按实际缴纳增值税的2％计缴。
第四章  劳务酬金纳税申报流程

第十五条  院外人员劳务酬金纳税申报流程，由各部门和二级学院秘书在开票当月20日前上报人事处，由人事处汇总后向财务处提供院外劳务人员信息及个人所得税申报额，财务处依法正确计算应扣缴的个人所得税后代扣，由税务管理人员按时向税务机关申报和缴纳。

第十六条  院内人员劳务报酬纳税申报的流程，由各部门和二级学院秘书处统计汇总本部门的劳务酬金清单，并填写好付款申请单、预算单，按照财务报销流程，将由领导签过字的单据交予人事处统一汇总到工资系统中，与当月工资薪金合并后一起申报并缴纳个人所得税。
第五章  附    则
第十七条  本办法由学院人事处、财务处负责解释。 

第十八条  本办法自发布之日起实行。
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