关于2011年年中《工资基金管理手册》

（机关事业单位使用本）审核

有关事项的通知

省直各部门人事（干部）处：

我处将于2011年6月20日开始年中审核2011年《工资基金管理手册》（机关事业单位使用本）（以下简称《工资手册》），请各部门、各单位人事（干部）处按下列要求做好相关准备工作，按照规定时间审核《工资手册》。

一、各主管部门职责

1、及时通知直属各机关事业单位（以下简称直属单位）按照本《通知》要求做好相应准备工作。

2、提供本单位及直属单位最新编制文件。

3、统一接收直属单位最新的2009版工资数据，在工资软件“审批工资”界面中，检查所属单位有无应批未批的工资数据，并尽快督促其进行审批；审核后由主管部门统一上报数据到我处。

4、填写《单位基本信息情况表》，审核时由主管部门将表格和全体单位数据以及最新编制文件一并上报，各单位数据要与信息表中的单位信息一致。单位的变化信息如更名、合并、撤销等在表中备注栏标注。

5、组织直属单位按照预定时间到我处审核《工资手册》。具体审核时间详见附件4。
二、各单位所需准备工作

1、准确填写2011年度《工资手册》中8月份在职工资和离退休费支付记录（临时用工人数及工资额另起一行填写），填写要求详见附件1。

2、按最新编制文件核准本单位人事工资管理软件中的单位名称、编制数等基本信息，以及在职和离退休人数、工资、离退休费等各项信息。

3、各单位审核《工资手册》时须提供的资料和数据；

（1）2011年度《工资手册》；

（2）人事工资管理2009版软件的最新数据，须填报2011年8月份工资基金记录（详见附件2）；

（3）在职人员和离退休人员8月份工资离退休费发放记录（由2009版工资软件输出）。月发放记录需与《工资手册》互相对应，具体步骤详见软件说明；

（4）延缓退休人员的延退审批手续。
（5）人社、财政部门审批盖章的《省直事业单位提高收入水平增资审批表》(第一次、第二次提高收入水平的审批表均需携带)。
（6）《省直事业单位新进人员增资名单》、《省直事业单位新进人员增资审批表》，以上两张表格需经最新版工资软件打印，具体操作步骤详见博睿公司网站说明，无新进人员单位无需打印。

4、本通知所涉及资料电子版均可在人力资源和社会保障厅网站（www.ln.hrss.gov.cn）或电子邮箱g22959186@163.com中下载（密码：22959186）。

附件：1、2011年《工资手册》审核填写要求
      2、审核《工资手册》软件操作流程
3、2011年《工资手册》审核日程安排
          辽宁省人力资源和社会保障厅工资福利处

                   二〇一一年六月九日
附件1：

2011年《工资手册》审核填写要求

一、工资基金管理手册页
“单位名称”栏：填写单位全称，一个机构两块牌子的加括号；
“单位代码”栏：填写组织机构代码；
“单位类别”栏：填写“机关”、“参公”或“事业单位”；
“发放形式”栏：统发工资单位填写“统发”，非统发单位填写“非统发”；
“经费来源”栏：统发工资单位不填写，非统发单位按“全额拨款”、“差额拨款”或“自收自支”填写。

二、月工资支付记录页

（一）机关单位：
1-11栏按实际情况填写；
12栏改革性补贴中的“其他”，填写除房屋提租补贴以外的其他改革性补贴，如大连等地区随工资发放的采暖补贴等；
13栏“衔级津贴”，填写警衔津贴、法官审判津贴、检察官检察津贴；
14栏特殊岗位中的“其他”，填写衔级津贴以外按规定执行的其他特殊岗位津贴；
15-16栏按实际情况填写；
17栏“其他补贴”，填写劳模荣誉津贴、援藏津贴等；
18栏，填写年终一次性奖金、补发工资，在项目栏上注明发放项目。
非正式工作人员工资另起一行填写。
（二）事业单位：
1-8栏按实际情况填写；
9栏“生活性补贴”，填写2004年规范后的岗位补贴、女职工卫生费、家属补贴等；
10栏“工作性补贴”，填写2009年和2010年两次经批准的提高收入部分（含提高房屋提租补贴的部分）和2010年底因增人核增部分，审批增资额为0的单位，不填写此项；
11栏“房屋提租补贴”，不含2009年和2010年两次提高收入增加的部分；
12栏改革性补贴中的“其他”，填写除房屋提租补贴以外的其他改革性补贴，如大连等地区随工资发放的采暖补贴等；
13栏“衔级津贴”，填写警衔津贴；
14栏特殊岗位中的“其他”，填写衔级津贴以外按规定执行的其他特殊岗位津贴；
15-16栏按实际情况填写；
17栏“其他补贴”，填写劳模荣誉津贴、援藏津贴等；
18栏，填写年终一次性奖金、补发工资，在项目栏上注明发放项目(未发放无需填写)。
非正式工作人员工资另起一行填写。

三、月离退休（职）费支付记录页

离休、退休（职）人员各填写一行；
6栏“生活补贴”，填写2010年提高后的标准；
8栏改革性补贴中的“其他”，填写除房屋提租补贴以外的其他改革性补贴, 如大连等地区随工资发放的采暖补贴等；
11栏“其他补贴”，填写劳模荣誉津贴、援藏津贴等；
12栏填写加发的离休干部生活补贴。

附件2
审核《工资手册》软件操作流程

1、软件升级：在博睿公司网站（www.sybrsoft.com）下载最新升级补丁和标准文件，双击安装。

2、核对单位基本信息：进入软件后，点击导航图上“单位信息”，界面如下：

[image: image1.png]<
R EmEI

it

R

ES

E 0

R FES

(R A (S2800) B (IBEASH) SEEK | PLEEREREER |

EE AR
= B8 SSABIT
i

RN

et SEEE
it eer PT@R: 21000000000550001
FERR: TTHRTR BB frer
BUE: TTEESN W ABT
A e AR £
R RS
BRI WX FERR: B
FEE: REDLT. B R BALRS
e 3R FE SRBEEG R oF
PomHEe CR o7 RTRMSIN: CR o7
ST © TREAGENGE: C80 CmE CAd
i
RIS © P 1
R P EFERER
Bl TATEAR : SREWAR:
[\ AT IR ENT AR B
BEERAN: 0 SMSTHEFMAR: O AR
AERERAR: ARTBERAR:
BUEERITERAN: BUEHRITERAS: BUTHERAR:
BIRAR: iRiRA: EIRA:





按最新编制文件及当前实际情况调整以下内容：单位名称（按编制文件上的全称填写）、所在地区、单位地址、邮政编码、联系、联系电话、法人代码、单位负责人、编制批准文号、单位级格、内设机构数、编制总数、行政编制数、公务员编制数、机关工勤编制数、老干部服务编制数、财政拨款人数、经费自理人数。

3、生成日常发放记录：在导航图界面中点击[image: image2.png]


进入到“在职日常发放”。

生成发放数据：点击工具栏“生成数据”[image: image3.png]AFE



。下一步按提示框信息填写“发放时间”如图所示（图3-1），填写2011年8月。确定好时间后，会提示选择人员如图所示（图3-2）。人员选择默认的是全选，可以单击选择标识。只选择要生产发放的人员名单。确定好人员，点击[image: image4.png]


，生成“机关事业单位工作人员工资发放名单”。在左侧的树形窗口中有出现此年月的项目，选择年月时间项例如[image: image5.png]


，在右侧的工作区间出现此次的发放明细表单。点击工具栏“脚注赋值”[image: image6.png]==
Ni{&%



，在提示填写的提示框中如图（图3-3），按实际情况添写数据。此数据会在发放表单中的最下边脚注区域中显示。
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注：离退休人员也需按此操作生成2011年8月份发放记录
    4、添加2011年8月份工资基金记录：点击“工资基金管理”[image: image10.png]THELEE



进入工资基金管理窗口，点击 “添加”；
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其中：（有*号的项目必须填写）

年度填写“2011”；月份填写“7”；统发标识选择“是”或“否”（只有机关、参照公务员管理事业单位和少数全额拨款事业单位是统发，大多数单位均为非统发）；工资发放形式选择“统发”或“非统发”；动态管理选择“是”或“否”（指是否工资总额包干或挂钩单位）；当前执行标识选择“是”。其他各项按其字段要求填写。

录入完成后点击“保存”；然后点“生成数据”按钮[image: image12.png]


 ，弹出生成数据窗口, 填写年月后，系统会根据所填写的年月自动判断是否能够生成当月的工资基金信息：如果所填写的年月已经生成了发放数据，则可以生成数据；如果所填写的年月没有生成发放数据，则可以生成所填写年月前最近的年月的数据；如果所填写年月前没有生成发放数据，则不能生成数据。确认填写的年月准确无误后，点击确定按钮，系统将根据所填写的年月自动生成工资基金管理数据。
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生成数据选择时间
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生成数据确认窗口

5、各单位上报数据到主管部门。主管部门接收基层单位数据后，详细审核各基层单位数据后，在工资基金管理界面中的主管部门意见上双击审批（如下图）
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审核后，主管部门点击数据上报[image: image16.png]B R



生成备份文件，将各基层单位数据集中后，统一上报工资处。

注：
1、单位报盘数据未经主管部门审批，不能审核工资手册。

    2、数据收集齐后，可以在备份窗口选择“一个文件”选框，统一上报到工资处。

    3、2011年8月份发放记录与工资手册8月份记录保持一致。

附件3
2011年度《工资手册》审核日程安排

	日  期
	办理人员
	部              门

	6月20日
（周一）
上午
	李  黎
	测绘局、省委党校

	
	王  燕
	政法委、老干部局、法学会

	
	代  璐
	组织部、机关工委、党刊集团、国资委

	
	孔凡华
	宣传部、省纪委

	6月20日
（周一）
下午
	李  黎
	讲师团、人大、总工会

	
	王  燕
	台办、妇联、台盟、档案局、政协

	
	代  璐
	团省委

	
	孔凡华
	信访办、辽报集团

	6月21日
（周二）
上午
	刘鸿涛
	人社厅

	
	王  燕
	社科联、行政学院、贸促会、残联

	
	代  璐
	民盟、民建、民进、民革、农工党、台联、侨联、工商联、编办

	
	孔凡华
	民政厅（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	6月21日
（周二）
下午
	刘鸿涛
	红十字会

	
	王  燕
	致公党、九三学社、黄埔同学会、科协

	
	代  璐
	作协、文联

	
	孔凡华
	民政厅

	6月22日
（周三）

	李  黎
	国土资源厅

	
	王  燕
	发改委

	
	代  璐
	科技厅

	
	孔凡华
	机关事务管理局

	6月23日
（周四）

	刘鸿涛
	政府办公厅、统战部、法制办

	
	王  燕
	质量技术监督局

	
	代  璐
	省委办公厅

	
	孔凡华
	接待办、专用通信局、省委政研室、社会主义学院、发展研究中心、外办

	6月24日
（周五）

	刘鸿涛
	民委、政府研究室、成套局

	
	王  燕
	统计局、社科院

	
	代  璐
	人防办、旅游局、安全生产监督局

	
	孔凡华
	知识产权局、物价局、金融办

	日  期
	办理人员
	部              门

	6月27日
（周一）

	李  黎
	有色地勘局、地勘局

	
	王  燕
	动监局、冶金地勘局

	
	代  璐
	司法厅（含劳教局及事业人员管理中心）、供销社、核工业地质局、煤炭工业局

	
	孔凡华
	建设厅、东北电力科技咨询培训中心、凌河保护区管理局、十二运基建办、辽河保护区管理局

	6月28日
（周二）
	刘鸿涛
	农委（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	
	王  燕
	上午：地税局、东煤地质局

	
	
	下午：服务委

	
	代  璐
	上午：安全厅、国际文化交流中心、计生委

	
	
	下午：新闻出版局、法院（含辽河地区）、出版集团1

	
	孔凡华
	林业厅（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	6月29日
（周三）
	李  黎
	体育局（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	
	王  燕
	环保局

	
	代  璐
	文化厅（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	
	孔凡华
	经信委（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	6月30日
（周四）

	刘鸿涛
	财政厅

	
	王  燕
	公安厅

	
	代  璐
	外经贸厅

	
	孔凡华
	农科院、公安司法学院、中小企业厅

	7月1日
（周五）

	刘鸿涛
	海洋渔业厅

	
	王  燕
	审计厅、农垦局、经合办

	
	代  璐
	广播电视局（不含广电传发中心）

	
	孔凡华
	工商局、检察院

	7月4日
（周一）
	王燕
	水利厅（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	
	孔凡华
	

	
	代  璐
	卫生厅含药监局（由主管部门划分直属单位上、下午核发时间）

	
	李黎
	

	
	
	

	日  期
	办理人员
	部              门

	7月5日
（周二）
	王  燕
	交通厅（不含高速,由主管部门划分上、下午时间）

	
	刘鸿涛
	交通厅所属高速局（由主管部门划分上、下午时间）

	
	代  璐
	监狱局

	
	孔凡华
	监狱局事业中心

	7月6日
（周三）
	王  燕
	广电传发中心

	
	李  黎
	教育厅（由主管部门划分上、下午时间）

	
	代  璐
	

	
	孔凡华
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