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词汇表 

 ESS：员工自助服务 

 GV：GlobalView 

 HR：人力资源 

 IIT：个人所得税（安薪税） 

 myView：GlobalView 自助服务门户的名称 
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介绍 

本文档描述了 HR 层面上使用管理员工抵扣项的说明。 
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访问安薪税的 HR服务 

点击左侧菜单栏上的“安薪税” 

  

您可以看到以下区域： 

•员工自助服务：员工指导手册中对此进行了介绍。 

•HR 服务：有 3项服务 

o 增加附件：HR 可以代表员工上传文件。 

o 批量确认： HR 可以查看员工的扣减请求并进行确认。 

o 报表： HR 可以查看其管理下的员工的所有扣减记录。 

•数据上传：有 2项服务 

o SSL 向导 

o SSL 记录 
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增加附件 

查看抵扣项 

点击“增加附件”。 

  

您可以看到没有附件的记录列表。 

 

您可以点击“无附件”以显示包含附件的所有记录。 
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添加文档 

点击 ，即可转到详细屏幕。 

 

您可以点击“+”按钮，添加更多附件，文档会自动保存。 

您也可以点击“先前的”或“下一步”转到上一条或下一条记录。 
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批量确认 

查看所有抵扣项 

点击“批量确认”，您可以看到如下所示待确认的抵扣项 

 

过滤 

 扣减类型：您可以选择多种扣除类型。 

•操作：以下是员工采取的操作，如创建，修改或删除。您可以选择多种操作类

型。 

•员工 ID /姓名：您可以输入部分员工 ID 或姓名来搜索记录。 

•总记录数和范围：您可以在此处查看总记录数并设置范围以仅查看这些记录。 
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例我想通过以下筛选检查所有记录： 

•扣除类型：“子女教育”或“住房贷款” 

•动作：创建或修改 

 

举例，我只想看到记录 1-5。 
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查看附件 

点击附件编号栏。 

 

然后就可以在屏幕前看到图片。您也可以点击左右箭头查看上一张或下一张图片。 
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查看详细信息并确认 

单击下面的员工 ID。 

 

您可以查看记录详细信息。 左侧区域显示扣除信息，右侧区域是附件。 

 

您可以点击图片查看大图。 
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您可以点击“确认”按钮确认记录。下一条记录会自动跳出等待确认。 

您还可以点击“上一个”或“下一个”查看上一个或下一个记录。 


