《二O一O年机关、事业单位工作人员工资统计年报》

具体填报有关说明

一、报表填写说明

工资统计报表共15张表，比去年多了3张表，其中机关单位(含七大类机关和群众团体)共填写8张表，分别填入第3、6—12、26—29页；参照公务员法管理的事业单位（需附批复文件）共填写3张表，分别填入第13、26—29页；其他事业单位共填写7张表，分别填入第15—29页。填报时请先仔细阅读报表前面的说明及指标解释，根据统计要求，如实填报，严格审核，确保工资统计数据的准确性。
其中需附说明情形：

1、第3、15页表”中“单位个数”与去年相比发生变化时，需说明具体情况。这两表中
“国家统一的津补贴”指特岗津贴，有数字时，需说明是何津贴项目、标准和执行人数。

2、所有表中“其他人员”中除试用期（见习期）人员外的其他人员，要列出名单和原因。

3、第11、20表中中“低工龄高职务”的，即“工龄5年以下担任相当副处(高级工)职务的，工龄10年以下担任相当正处(技师)职务的”；需列出名单。

4、第26页表中需列出所有离休人员名单。
5、其他需要说明的。

填报时应特别核对事项：

1、机关事业表中“职工年末人数”与“正式职工”要相等，不需统计临时或聘用人员； “职工年工资总额”单位是“千元”；“年平均工资”数额需核对； 
2、“省辖市、县、乡”区域划分需核对；

3、机关事业单位应无“高级技师”人员，需核对；

4、第15页表中“绩效工资”一栏只限义务教育学校填写，“年终一次性奖金”一栏为空，如有数据请填在其他津贴、补贴栏；
5、离休人员应都是副科以上人员，应无“科员、助教以下”人员，需核对；

6、离退休人员的工资总额应比上年略有增长并且职务越高总额越多，需核对；

7、离休人员数应与上年相同或略有减少，需核对。
二、软件安装与卸载
1、软件下载：安吉人才人事网上（www.ajrsrc.com）下载。关于软件安装使用需要下载压缩文件（12月3日）和数据结构“.rpts”文件（12月15日）。
2、软件安装和数据结构导入：①将下载的压缩文件（12月3日）解压，双击“统计调查信息综合管理平台”文件即可根据提示启动安装程序  ②安装完毕，注册登陆软件，进行12月15日的数据结构导入（详细步骤见下面软件使用流程第4点）
3、运行程序：双击桌面上 “统计调查信息综合管理平台”快捷方式，即可启动程序。或打开“开始\程序\统计调查信息综合管理平台”启动程序。

4、程序卸载：在开始—程序—”统计调查信息综合管理平台”下，点击”卸载统计调查信息综合管理平台”，可删除这个系统。
三、软件的使用流程

1、单位注册：带“*”号必须填写。单位编码可随意录入4位数字，单位性质请选择“机关或事业”，用户名和密码默认弹出。
2、用户登录

选择报表年度:2010
选择报表系统:2010RW 机关事业单位工资统计报表

用户名：admin
密码：123 
3、单位机构设置
①没有下属单位的，可直接在注册的单位进行数据录入。
②有下属单位的，进入系统后，作为汇总单位要添加填报单位信息。点击增加单位，进行单位添加。若要在添加的下属单位直接录入数据的，必须有以下操作：点击“单位管理—上报关系管理—查看填报单位”，双击“2010”双击“年报”双击“机关…报表”后出现两个框，在右边框内双击“单位”—选择下属单位打“√”—单击两框中“选择“，把下属单位移动到左边框——保存填报单位。
③还可通过“数据交换”导入添加。

4、数据结构导入
新安装的系统中，不存在报表结构，所以在填报数据之前，应先接收报表结构，目前最新报表结构是12月15日的数据文件。选择“报表管理->接收报表结构”，弹出接收报表结构对话框，默认”以数据文件为基础”,选择文件“…”（报表结构后缀名为“.rpts”），——接受。
5、数据录入
选择数据录入——手工录入，在屏幕左栏选择单位名称，系统打开数据编辑界面，在本窗口下边选择要录入的数据表，即可直接录入数据。本表数据录入完毕后必须点击“保存数据”。

6、数据校核

输入完一个机构的数据后，进行分类汇总前，需进行数据校核，直接点击“数据校核”即可，再点击智能审核、上年数审核（从上年基数审核表中取基数）。
7、数据交换

生成上报文件。当数据校核通过后，就可以将填写的数据生成上报文件，数据交换——点击“生成上报文件”，系统弹出生成上报文件对话框。系统自动选择需要生成上报的年度、报表期别、具体期别，然后保存文件点击“…”，自行选择保存地址，文件名使用单位简称，点击“生成”即可（生成的是“.JLR”文件）。

接收上报文件。数据交换——点击“接收上报文件”，选择文件：指选择上报文件所在目录，选择单位：指选择要接收上报数据的单位，点击“接收”。
8、数据汇总   
综合汇总: 将填报单位的数据汇总到根节点汇总单位中。综合汇总后的数据，是作为最终的上报的数据。汇总单位未经过“综合汇总”，是无法在“数据交换”功能中生成上报文件

9、报表打印

①报表封面打印在应用工具中点击

②报表打印可直接点击报表当前界面“打印图案”。
四、报送材料及时间

1、各部门上报一份数据文件(U盘)和一本纸质报表，要求数据文件内容与报表上一致。

2、若直接从软件中打印报表的，确保软件校核无误和逻辑合理性审核无误。

3、报表上需手填单位名称和联系电话，报表封面领导签字加盖印章。
4、各部门于1月10日前将汇总纸质报表、数据文件及相关材料报送县人事局工资退管科952室。

安吉县人事局

2010年12月27日
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