濮阳市市直事业单位首次岗位设置工资变动
工资管理软件操作说明
为了做好市直事业单位首次岗位设置管理的工资兑现工作，根据濮阳市事业单位首次岗位设置管理有关规定及相关工资政策，现将工资管理软件操作流程说明如下：
一、在职人员首次定岗工资变动操作说明
（一）职务（岗位）等级晋升

1、录入新取得职务、岗位、等级：进入工资管理软件，在“在职人员基本信息” 界面中点击“职务/学历变化”页框，在此页框中录入新取得的职务、岗位或技术等级。
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2、进行职务（岗位）晋升：在主界面中点击[职务(岗位)晋升]，在弹出的界面中点“职务（岗位）晋升”页框，在此页框内选择所需单位，然后会出现人员岗位晋升信息，在晋升选择里打上对号，再点“自动晋升”即可。注：职务、等级晋升选择“职务岗位晋升”页框中操作；专业技术人员岗位等级晋升选择“专业技术人员岗位等级晋升” 页框中操作。
（二）职务岗位转换
1、管理岗位与专技岗位相互转换
（1）修改现岗位分类、人员分类：点击主界面中的[在职人员基本信息]，专技转管理：“人员分类”项中由“专业技术类”修改成“事业管理人员”；管理转专技：“现岗位分类”项中由“事业管理人员”修改成“专业技术类”，点击“保存”。
（2）录入新聘岗位等级：在“职务/学历变化”页框中录入新聘岗位等级，注：是否转换定资职务类别选择“转换”，转换原因选择“管理部门批准”，“聘岗时间”录入首次岗位聘用时间，再录入2006年7月之前的职务岗位，如下图所示：
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（3）职务岗位转换：点击主界面中的[职务（岗位）晋升]，在弹出的界面中选择所需单位，晋升选择栏内打上“√”，点击[转换岗位晋升]后，按照提示完成操作。
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2、管理（专技）岗位与工勤岗位相互转换
点击主界面中的[非正常工资变动]，工勤转管理（专技）：选择“聘（转）干”页框，“定资类别”选择“转换岗位”；管理（专技）转工勤：选择“干部转工人” 页框，输入相应内容，按照提示完成操作即可。
（三）打印工资变动审批表、花名册
点击主操作界面中的[变动审批表]、[校对表、花名册]按钮进入“打印审批表、花名册”界面，在界面中选择所需单位名称、打印的报表名称、单位部门、打印方式，然后点击[报表预览]按钮进入“五阳通用报表系统”界面，在此界面中点击[打印]快捷方式图标，在弹出的页面设置对话框中选择“全部表页”后点击[打印]按钮即可打印所需报表。
注：岗位等级晋升：选择“事业单位岗位等级晋升工资审批表、花名册”打印；管理与专技互换：选择“事业单位职务晋升工资审批表、花名册”打印；管理（专技）与工勤互换：选择“事业单位转换岗位工资审批表、花名册”打印。
（四）信息上报
点击主界面中的[信息上报]，在弹出的界面中选择所需上报单位，点击[变动审批上报]，在弹出的“另存为”对话框中选择所需存放上报文件的磁盘，点击[保存]即可。
（五）接收工资变动下发数据
点击主界面中的[接收上级信息]，在弹出的界面中点击[磁盘审核]，进入“打开”对话框，在此对话框中，选择所需下发数据文件并双击，点击[确定]按钮返回到上级界面，点击[数据读入]按钮即可完成接收数据操作。 

二、退休人员首次定岗工资变动操作说明
（一）增加等级认定记录：在退休软件中，点击主界面中的[离退人员信息]，进入 “离退休费变动信息” 页框，手工增加“等级变动”记录，如下图所示,注：增资原因：选择“等级”，退休费：录入折算后的岗位等级增资额。
（二）打印“正常增加退休费审批表、花名册”：点击[管理表打印]，在弹出的界面中选择以上两个表，分别打印即可。
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三、办理首次岗位设置管理工资兑现手续需提供资料
（一）在职人员首次定岗工资变动：《濮阳市事业单位岗位设置首次聘用通知单》、《河南省事业单位首次岗位聘用人员登记表》、《濮阳市事业单位聘用人员岗位等级变动审批表》、《河南省事业单位聘用合同书》、人事档案、工资变动审批表（一份）、工资变动花名册（两份）及上报数据盘。
（二）退休人员首次定岗工资变动：《濮阳市事业单位岗位设置首次聘用通知单》、《濮阳市事业单位首次岗位设置退休专业技术人员岗位等级认定表》或《濮阳市事业单位首次岗位设置退居二线人员专业技术岗位等级认定表》、退休审批表、增加退休费审批表（一份）、增加退休费花名册（两份）及上报数据盘。
联系电话：0393-8660821、6665596
濮阳市人力资源和社会保障局工资福利科
二〇一一年九月一日
























