2022年度

无棣县预算单位工资发放

操作手册

工资发放流程

工资系统                                           支付系统












(将工资信息导入支付系统)


操作说明：
一、登录系统
打开预算管理一体化系统，在登陆界面选择相应的区划后，登录系统。工资经办用户（区划+单位编码+82），审核用户（区划+单位编码+81）

二、工资信息的编报

1.内设部门信息维护。在工资发放模块的调整内设科室菜单下，初始化本单位内设科室信息，办理内设科室的新增、修改、删除等操作。具体操作如下图：
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2.人员信息维护。在工资发放模块的工资编制菜单下，维护人员信息（可以录入，修改；导出模板，导入等），后续若当月统发人员信息无变化的，可以直接使用上月统发人员信息。具体操作如下图： 
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3. 工资信息维护。在工资发放模块的工资编制菜单下，维护人员工资信息（可以录入，修改；导出模板，导入等），后续若当月工资信息无变化的，可以直接使用上月工资信息。具体操作如下图：
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4.工资信息报送。工资经办用户完成工资信息维护后，将工资信息发送至单位审核用户，由审核用户进行信息审核，然后发送至财政部门。具体操作如下图：
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二、工资信息的财政复核

财政部门对各统发单位编报的工资信息进行复核。复核不通过的，退回单位，由单位进行调整后重新进行报送；复核通过后由单位自行办理工资资金支付工作。具体操作如下图：
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三、工资与用款计划的匹配占用

工资资金支付按照“先有预算指标、再有用款计划、后有工资支付”的顺序办理。

用款计划编报参照表。为方便单位编报工资的用款计划，当月工资信息编报完成后，在工资发放模块的报表中，可以查询单位编报用款计划参照表，单位可参照此表数据编报工资用款计划。
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工资信息导出
登录工资出纳账号，在工资发放模块下的自定义查询菜单中，选择相应的格式，其中包括四个模板（绩效工资、独子费、津贴补贴、基本工资），日期选为工资发放的月份.需注意：绩效工资和独子费需要选择条件不等于0。查询后,导出为Excel表格(仅导出有数据的模板)。
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五、工资的资金支付

1、“支付申请”录入并签章。单位预算执行经办人用户（区划+单位编码+32）登录预算执行模块，打开“我要支付”菜单，选择“我要支付-批量业务”业务通道，然后点击导入按钮，下载导入模板，将工资系统导出的工资数据粘贴到批量导入模板中，并导入到支付系统中。导入后选择下方收款人信息，同时勾选上方指标信息，点击挂接生成工资批量支付申请后，插入经办人UKey，在“支付申请”上签章，系统自动发送至单位审核人用户。切记！挂接时一定要仔细核对额度信息，核对内容包括（项目类别、功能分类、政府经济分类、部门经济分类）用于工资发放的额度项目类别一般为人员类项目。
[image: image9.png]5030 (3030)
20224095068

-—

[ s k=3 IEEK BE E B S | C——
- STENT Bige \ FESTER: 2022 W FT >
= gEmEE EEE _ — _ . - —
O f=Lolivg IERFES PTRERES REEHR REEEFURE | SRS IR BEREE #2ANk= AR FihaEn ﬂ
- =i 1 ; T 58 202200000058-2  iEEEEAREE-A2 RIHEEHRIA [01E2ER RIMERE R ARTEZ 021T]E (11111258 £2(30276] HEARHE
2 0O - 90 202200000090-2  EHEEAREEZ H 2 EEARG (01 fER RIMERE 1R ARTEZ 021 T]E (1114582230276 HELAE
Resadlenbad : O 91202200000091-2  EHEAREEEH2HEBITRI GO RUSSEEE 11— RARRE0ATHE (11145 TE-E2[30276 N BE
B 4 0O 93 202200000093-2  EHEEAREETH 2 EEARG (01 fER RIMERE 11— ARTEZ 021 THE (11111458 -22(30276] HELRAE
5 O 94 202200000094-2 (ESELNAEETH 2 FRFTRE (01 bR [EDEES = T 02THR (111 45FE-£2[30276] B2
ETREENASS 6 O 95 2022000000952 EEHE/AFEEZH 23R RN (0118 GHRR RMEFE 11— TS (021 THER M14ETRE-£2[30276] ARAMEE
7 .0 1501202200001501-2  ABEHH-EE  [2HEEARG (01 fER RIMERE R ARTEZ 021 T]E (11114508 -2230159 ARk
sftemwzATEoT] . 2364 2022000023642 EEIRGKSERB T RIAFRATRI (018 RUSEHE 11— RARRE0AGHE (11145 TE-E2(30159 AR
P . s O 2365 2022000023652 FIRARSEE T IEE [2IAFBIRRM (01 fER RIMERE R ARTEZ 021 T]E (11114508 -2230159 ARk
10 O 11055 202200011055-2  AREH-SHE53 [2JFEARG (01 fER RIMERE TRE 0217 MR (1114582230159 A RE=H
u 0 11267 202200011267-2  ARE2NE (BT (01 fER RIMERE R ARTEZ 021 T]E 11145 RE-220
2 0 11300 202200011300-2  AKREFEHNRER BTG (01 fER RIMERE 11— ARTEZ 021 THE (11114508220
M 11201 202500112017 K HABEHTETR U s s AR VS FAs TR G
1991 &it [~]
Ereh T rE s R ] o
_ -—
PR | AEs
BEEG | KBARS | EEAKS | WEAFEG, 28 L H
[ 03155 2022-09-06 16:56
eI 0.2729 2022-09-06 16:
n 0.3267 2022-09-06 16:

T R |

oo s w N e

» smmewy

[
|

0.2892 2022-09-06 1

03155 2022-09-06 16:56:

0.2892 2022-09-06 1





2、“支付申请”审核并签章。单位预算执行审核人用户（区划+单位编码+31）登录预算执行模块，在“支付申请审核人审核并签章”菜单中审核经办人提交的支付申请，审核无误后，插入审核人UKey，勾选相应的“支付申请”，点击“审核”按钮，在“支付申请”上签章，系统将自动生成“支付凭证”。
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3、“支付凭证”签章并发送。单位预算执行审核人用户在“支付凭证签章并发送”菜单，确认系统生成的“支付凭证”，无误后，插入单位公章UKey，在“支付凭证”上签署单位公章，系统自动将“支付凭证”发送到零余额账户代理银行，代理银行据此将资金支付到统发工资代理银行。
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六、工资月结

工资发送至银行后，由财政统一进行月结，月结完成后才能填报下个月工资。
填报工资用款计划（出纳）





维护内设部门信息、


人员信息（出纳）





月结（财政）





财政终审（财政）





导出工资信息（单位出纳）





单位审核（会计）





单位审核用款计划（会计）


）





维护工资信息（出纳）





主管部门审核用款计划（部门）








业务科室审核用款计划（科室）








财政初审（财政）





国库审核用款计划（国库）








我要支付-批量业务（出纳）





生成支付凭证并发送至银行（会计）


）










