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財務管理及策劃/職員成本

財務管理及策劃－職員成本

會計文員

校長

財務管理及策劃

財管
一般設定

預算

簿記

職員成本

固定資產

銷售及存貨
其他登記冊

1. 設定

2. 職員檔案

3. 薪酬

4. 公積金登記冊

5. 稅務資料

6. 查詢

7. 報告
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職員成本 - 稅務資料
•編修個別職員在課稅年度的稅務資料、應稅項目及報稅金額，產生僱主報稅表

(IR56B)資料檔案以呈交稅務局 。

•系統會產生一個壓縮檔案，其中包括以下各項以便用戶呈交僱主報稅表：

• DAT 格式的IR56B資料檔案以便用戶儲存於可攜式儲存裝置（如光碟）；

• XML格式的IR56B資料檔案以便用戶上載至稅務局的僱主電子報稅服務系統；
及

• PDF格式的職員名單及個別職員IR56B僱主報稅表

•與薪酬功能的關係：

薪酬金額 報稅金額

薪酬傳票過帳薪酬 稅務資料

薪酬項目 +
設定
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稅務資料

在系統根據所輸入搜尋條件查閱所有職員紀錄
之前，系統會自動從教職員模組／教職員調配
模組中收集新增新、修改或刪除的所有紀錄。
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編修稅務資料

編修稅務資料

第１步：按左邊項目選單
中的 [職員成本]  [稅務
資料]。
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編修稅務資料 第２步：選擇課稅年度。
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編修稅務資料

編修稅務資料

第３步：按職員代碼的超連
結，檢視／修改所選職員的
報稅表資料。
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第４步：選擇職員職級及填
寫職員職級(報稅表) (如有需
要)。

編修稅務資料 –職員基本資料
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第５步：按 [儲存] 按
鈕。

編修稅務資料 –職員基本資料

編修稅務資料
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網上校管系統 IR56B

職員姓氏 (英) / 職員其他名稱 (英) 項目 2 : 僱員或領退休金人的姓名 (英文寫法)

職員姓名(中) 項目 2 : 中文姓名

職員職級 / 職員職級(報稅表) 項目 9 : 受僱職位

主要身份證明文件類別 / 主要身份證明文件號碼 / 主要
身份證明文件發出地點

項目 3 : 香港身分證號碼或護照號碼及簽發地點(如僱員
並無香港身分證)

性別 項目 4 : 性別

婚姻狀況 項目 5 : 婚姻狀況

配偶姓氏 (英) / 配偶其他名稱(英)

配偶姓氏 (中) / 配偶其他名稱(中)

項目 6(a) : 如屬已婚, 配偶的姓名

配偶主要身份證明文件類別 / 主要身份證明文件號碼 / 
主要身份證明文件發出地點

項目 6(b): 配偶的香港身分證號碼/配偶的護照號碼及簽
發地點 (如知悉)

編修稅務資料 – 職員基本資料

編修稅務資料
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第６步：按 [報稅表基
本資料] 的超連結。

編修稅務資料 –課稅基本資料

編修稅務資料
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編修稅務資料 –課稅基本資料

編修稅務資料

第７步：填寫報稅表基本資
料 。
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編修稅務資料 –課稅基本資料

編修稅務資料

第８ａ步：需要時，直接輸
入各應稅項目的報稅金額 。
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編修稅務資料 –課稅基本資料

編修稅務資料

第８ｂ步：如項目第11(k)的
金額欄位已經填寫，該項目
的「性質」欄位必須填寫。
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第９步：按 [儲存] 按
鈕。

編修稅務資料 –課稅基本資料
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網上校管系統 IR56B

住址 項目 7 : 住址

通訊地址 項目 8 : 通訊地址

所選課稅年度（四月至翌年三月）的僱用期間 項目 10 : 所選課稅年度（四月至翌年三月）的僱用期間

所選課稅年度（四月至翌年三月）僱員所應獲得入
息明細表

項目 11 : 所選課稅年度（四月至翌年三月）僱員所應獲
得入息明細表

編修稅務資料 – 課稅基本資料

編修稅務資料
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編修稅務資料 –居所及其他資料

第１０步：按 [居所及
其他資料]超連結。

編修稅務資料
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第１１ａ步：填寫由僱主提
供居所詳情。

編修稅務資料 –居所及其他資料

編修稅務資料
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第１１ｂ步：填寫由非香港
公司支付入息的詳情及備註。

編修稅務資料 –居所及其他資料
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第１２步：.按 [儲存] 
按鈕。

編修稅務資料 –居所及其他資料
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網上校管系統 IR56B

提供居所詳情 項目12：提供居所詳情

非香港公司名稱、地址及款額（如僱員的全部或部分
入息是由非香港公司在本港或其他地區支付）

項目13：非香港公司名稱、地址及款額（如僱員的全
部或部分入息是由非香港公司在本港或其他地區支付）

備註 項目14：備註

編修稅務資料 – 居所及其他資料

編修稅務資料
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產生IR56B

產生IR56B

第１步：選擇須包括在
IR56B資料檔案的職員。
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產生IR56B

第２步：按 [儲存] 按鈕。
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第 ３a步：選擇需要與教職
員模組進行職級同步的職員。

第 ３b步：按 [確定] 按鈕。

產生IR56B

產生IR56B
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產生IR56B

第４步：按 [產生 IR56B]
按鈕。
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產生IR56B – 不成功例子

產生IR56B

產生僱主報稅表(IR56B) 時出現教
職員/外來代課教師/其他人士資
料不全的錯漏表(R-FSC025-C) 
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產生IR56B – 成功例子
狀態由“審查”轉為
“凍結”

系統會產生一個壓縮檔案，其
中包括以下各項以便用戶呈交
僱主報稅表：

• DAT 格式的IR56B資料檔案
以便用戶儲存於可攜式儲存
裝置（如光碟）；

• XML格式的IR56B資料檔案
以便用戶上載至稅務局的僱
主電子報稅服務系統；及

• PDF格式的職員名單及個別
職員IR56B僱主報稅表 (R-
FSC007-C / R-FSC008-C)

產生IR56B
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產生修改IR56B

第１步：如須修改IR56B資料檔
案，按[不凍結] 將該課稅年度的
狀況設為「審查」，然後作出修
改
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產生修改IR56B

第３步：再按 [產生修
改IR56B] 按鈕。

第２步：如用戶已成功經稅務
局的僱主電子報稅服務系統提
交僱主報稅表，須輸入交易參
考編號(TRN)以作紀錄，然後
按[儲存TRN] 按鈕。
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職員成本 - 稅務資料

1. 用戶可透過以下其中一個途徑，向税務局提交下列項目：

a. 經可攜式儲存裝置 - (i) 載有DAT格式的IR56B資料檔案的可攜式儲存裝置；(ii)

已簽妥的職員名單；及(iii)文本報税表（BIR56A）（如屬該課稅年度首次提交）

b. 經稅務局僱主電子報稅服務 – (i)於「税務易」平台上的僱主電子報税服務上載
後產生的核對表（列印並已由授權人士簽妥）; 及 (ii)已簽妥的文本報税表
（BIR56A）（如屬該課稅年度首次提交）。

如選擇使用經僱主電子報税服務上載IR56B資料檔案，用戶必須事先填妥並向税
務局提交已簽署的書面通知書。提交書面通知書後，稅務局將不再接受有關學校
以可攜式儲存裝置提交的IR56B資料檔案。詳情請參照網上校管系統資料庫中有
關財務管理及策劃模組的最新消息或聯絡財務管理及策劃模組支援人員。

2. 用戶無須向税務局提交職員的IR56B僱主報税表（PDF格式）。用戶應向個別職
員派發僱主報税表，並保留副本作紀錄。

稅務資料


