劳动工资统计报表填报流程

　   

　　一、搜集原始数据（记录）
从业人员期末人数主要从单位人力资源管理部门取得。是报告期末最后一日24时在本单位中工作，并取得工资或其他形式劳动报酬的人员数，是在岗职工、劳务派遣人员及其他从业人员之和。

注意从业人员不包括：

1、最后一日当天及以前已经与单位解除劳动合同关系的人员。

2、离开本单位仍保留劳动关系，并定期领取生活费的人员。

3、利用课余时间打工的学生及在本单位实习的各类在校学生。 

4、本单位因劳务外包而使用的人员，如：建筑业整建制使用的人员。
工资总额主要从财务账上获取，无论是计入工资科目还是其他科目，只要符合劳动报酬性质的都应统计在工资总额中。

注意：

1、工资总额是本单位在报告期内（季度或年度）直接支付给本单位全部从业人员的劳动报酬总额。包括计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资、特殊情况下支付的工资，是在岗职工工资总额、劳务派遣人员工资总额和其他从业人员工资总额之和。

2、工资总额是税前工资，包括单位从个人工资中直接为其代扣或代缴的房费、水费、电费、住房公积金和社会保险基金个人缴纳部分等。

3、不论是计入成本的还是不计入成本的，不论是以货币形式支付的还是以实物形式支付的，均应列入工资总额的计算范围。

　　 二、形成统计台账
需要将收集来的数据按月录入统计台账中，并登记成册，该环节是单位填报数据前提。单位可选择人力资源管理和工资统计信息系统或自身完善的人力资源管理系统等程序平台建立台账。

注意企事业单位内部岗位与电子台账岗位匹配性，可参考如下：
1、中层以上管理人员——包含单位负责人（以单位自身为判断标准）和下一级的单位管理人员（如部门负责人），“双肩挑”领导按拿什么工资定什么岗位的原则，拿技术或技能工资就归到技术或技能人员。中层以下领导拿行政职务工资都归到管理人员，跟从事一般行政事务的人员一样。事业单位如医院或学校，单位内部岗位分为三块：专技、管理、后勤。专技(专业技术岗位)---技术；管理：拿什么工资定什么岗位的原则；后勤：根据具体岗位定为：技能、办事人员、服务人员、其他岗位工作人员等。

2、会计、出纳、统计、审计、编辑、公证员、老师、教练、医生、科研人员、实验员、馆员、化验、药剂、护士、助产士、银行柜员、技术人员、研究人员、设计人员、校对、记者、翻译、律师、播音、艺术人员、工程师、造价、项目经理等——专业技术岗位(注意：A、持有国家技术等级证书，按证书实际填报；B、无国家技术等级证书，按本岗位工作实际年限就高原则填报相应的等级)。

3、保卫科、消防科、总务科内部人员等——办事人员。
4、行政事务——管理人员。

5、商场、超市营业员、仓储人员、购销人员、饭店客服部、前台、总台、办证大厅、保洁、保安、宿舍管理、加油员、售后服务、运输服务、娱乐服务、宾馆饭店服务员等——商业人员和服务业人员。
6、导游、维修工、驾驶员、配电工、泥工、木匠、电工、管道工、锅炉工、厨师、施工员等——技能岗位(注意：A、持有国家技能等级证书，按证书实际填报；B、无国家技能等级证书，按本岗位工作实际年限就高原则填报相应的等级)。

7、其他在工业生产技术操作岗位上工作——技能岗位。

8、工业生产的辅助生产人员——辅助生产人员。

9、勤杂工、门卫、保管员等其他人员——其他岗位工作人员。

机关单位人员结构主要是3类，中层以上管理人员，剩余都是办事人员和有关人员中的一般管理人员，编制外人员按照技能或者技术岗位聘任情况放相关指标。
 　 三、生成报表数据
　　企业通过一套表联网直报系统在国家制度统一规定的时间内上报报表(http://lwzb.zj.gov.cn)。

 　 四、网上直报录入
企业通过一套表联网直报系统在国家制度统一规定的时间内上报报表。
　　五、报表数据审核
完成网上直报录入后，点击页面下方【审核】按钮。

　　（1）如果出现“审核通过”提示框，则点击【上报】按钮正式上报数据。

　　（2）)如果出现“审核错误”提示框，则应根据错误说明，详细填写说明后方可上报。其中，如出现红色背景的准强制审核类型错误，要求企业再次认真核实数据，如确实由于特殊情况导致此类审核错误，统计人员需联系当地统计部门业务人员解决问题，否则无法上报；如出现黄色背景的核实性审核类型错误，企业在确认数据无误的情况下可直接填写说明后上报数据。

　　如需填写情况说明，企业应根据具体审核公式填写对应的详细情况说明，避免出现词不达意、答非所问的情况。

　　六、正式上报数据
检查、审核数据无误之后，将报表数据及相关情况说明按时一并上报。

1、数据审核完成后，由单位负责人、统计负责人审核确认后，才能上报数据。

　　2、正式上报数据。如上报完成后发现填报数据有误，应及时与县（市、区）统计局联系，及时在网上直报系统中进行修改。

　　3、正式上报数据后，各级统计机构开始审核确认数据。在审核期间，企业统计人员应做好待查准备，保持联络畅通，及时完成各项查询任务和情况说明。

　　七、资料归档保存
上报报表及时进行下载打印，单位应建立工资统计资料存档、调用和移交制度。统计资料由专人负责集中保管，如统计人员变更，则应及时移交各类统计资料并妥善保存。

附：工作流程图
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对领导提出的疑问核实，如有错误据实改正。





对审核、查询中的疑问核实，如有错误据实改正。





通过审核后签字、盖公章，联网上报，审核通过。





相应改正过录台账与纸质报表，并做好记录。





在《人力资源与工资统计信息系统》中做好台账生成报表








