员工薪酬发放系统操作说明
一、系统登录：

点击淮汽集团网首页左下角内部应用系统图标“GLXT”，点击“人力资源管理”，进入登陆页面。
用户名为本人工号或指定的代码，初始密码为本人身份证后6位数据，首次登陆的请按要求更改密码。 

二、功能模块：

进入系统后，在屏幕的左侧菜单栏中，共有四个模块内容：
 


三、操作方法：

（一）前序工作： 
 参考《绩效考核系统操作说明》，由人力部和各单位人力员，按各自权限完成人员调整（人员进出、内部调动、岗位变更、人员性质变更、薪酬发放形式变更等），各单位人力员完成及督促各考核人按时完成月度绩效考核工作。
（二）薪酬标准调整：
 员工薪酬标准发生变更时，由单位人力员点击屏幕的左侧菜单栏中“薪酬标准调整” ,进入员工薪酬标准调整界面：    

[image: image1]                                                  
点击修改，录入或修改员工的年功薪、岗位薪、考核薪、津贴、兼职薪等固定薪酬部分，修改完毕须点击保存后退出。薪酬标准没有发生变化的，无需操作。
经公司人资委批准调整岗位薪、考核薪、津贴、兼职薪的，人力部通知所在单位，由所在单位人力员登陆系统进行修改。各单位人力员应出具“人员及薪酬标准调整通知” ，经单位行政负责人批准后，报送本单位财务制表人。财务制表人制表时凭此进行核对。

（三）基本数据维护：
 员工薪酬发放的基本数据发生变化时，由财务制表人点击屏幕的左侧菜单栏中“基本数据维护” ，进入基本数据维护界面：
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点击修改，进入修改页面进行修改，录入或修改银行账号、洗补费、工会费、房租、社保、大病、社保基数、公积金费等相对固定的内容，修改完毕须点击保存后退出。基本数据没有发生变化时，无需操作。
（四）薪酬发放制表：

财务制表人点击屏幕的左侧菜单栏中“薪酬发放制表” ，进入“薪酬发放制表及查看” 页面，
1、点击左上角制表，进入以下界面：

输入人员类别、发放月份、发放表表头等项目，点击“生成工资表” ，将返回“薪酬发放制表及查看”界面。取消生成的，直接点击“返回” 。

2、在“薪酬发放制表及查看”界面的最后一行，将显示出刚生成的发放表。点击其中的“修改” ，进入“工资计算” 页面，进行工资计算、应发及应扣的变动项目输入等操作。

   （1）审核：财务制表人须对当月发放工资的人员、已生成的各项数据等进行核对，若发现错误，返回修改。非本人修改权限的，通知相关人员进行修改。

（2）工资计算：点击读取月度考核加减分，读取当月考核加减分，显示考核未审核通过的，与本单位人力员联系处理；根据财务部通知，输入本单位当月效益考核浮动比例；点击计算 ，计算工效挂钩和绩效考核增减数据，并核对有无错误。
（3）变动项目录入：点击“修改” ，输入应发及应扣的变动项目，如：考勤扣款、加班工资、水电费等。

（4）计税：审核无误后，分别点击计算、计税 ，计算个人所得税扣款。审核无误后返回。

3、打印：点击“薪酬发放制表及查看”界面中打印 ，进行工资表打印。打印时，将按发资单位分别打印。点击打印银行联 ，打印送交银行的发放表，并导出送交银行的电子表格数据。打印银行联后，将关闭修改与删除功能，只能查看。
4、需重新制表，或取消已制表的，在系统关闭“修改与删除功能”前，可点击删除，删除已制发放表。
（五）、工资表查阅：
相关岗位人员点击屏幕的左侧菜单栏中“工资表查阅”，进入工资表查阅界面，可查看历次工资表。 
三、操作注意事项：
1、各单位人力员须督促月度绩效考核的考核人每月8日前完成考核工作，并进入审核页面进行审核提交，否则将无法读取月度考核加减分，无法进行工资计算。

2、财务制表人员在生成工资表后，应首先对人员及数据进行核对，确定无误后再进行工资计算、数据录入工作。
3、财务人员打印银行联后，将关闭修改与删除功能，故务必在审核无误、打印出工资表履行完审批程序后，方可打印银行联。
4、应发数各项目中录入扣减数据的，如考勤扣款等，数据前须加“-”号。
四、相关岗位职责：

（一）人力部：

劳动关系管理员：负责员工录用、解除或终止合同等人员增减处理，内部单位之间人员调动处理，人力部权限内的员工基本信息修改，确保处理及时、准确。

社保管理员：负责员工退休、内退、死亡等变动处理，确保处理及时、准确。

薪酬管理员：负责员工薪酬标准的审核、监管，月度绩效考核和工资发放进程的监督，确保薪酬标准各项数据准确无误。

（二）各单位：

人力员：负责本单位人数核对、所属权限内的员工基本信息修改；单位内部调动、岗位调整处理；薪酬标准录入；及时完成或督促考核人完成月度绩效考核工作，确保人员及所录入的数据准确无误。
    财务制表人：负责工资发放制表，录入基本数据，核对发放人数、各项数据，对最终形成的整个工资表准确性负责，确保各项数据准确无误。
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                                                        员工薪酬标准调整


单位选择：公司本部                      部门：                       请输入姓名：                    查找
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基本数据维护


  单位：公司本部                                                                                           人员类别选择：在职员工        
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员工薪酬发放表查看与制表 


单位：公司本部                     年份选择：2015                                        功能选项：制表


制表日期�
表头名称�
人员类别�
工资表类别�
修改/删除�
查看/打印�
制表人�
�
2015.01.10�
1月份工资发放表�
在职�
月薪�
已核�
� HYPERLINK "javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$GridView1$ctl03$LinkButtonPrintForGZ','')" �查看/打印�  � HYPERLINK "javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder1$GridView1$ctl03$LinkButtonPrintForBank','')" �打印银行联� �
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2015.02.11�
2月份工资发放表�
内退�
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员工薪酬发放制表


       发放单位：公司本部          2015年  7 月


制表日期：2015.07.11        表头名称：7月份工资发放表    


       人员类别：在职              工资表类别：月薪      


     生成工资表                 取消返回   








公司本部2015年7月份工资发放表   


序号�
工号�
姓名�
月度考核得分�
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合计�
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     读取月度考核加减分   月度效益考核浮动比例：105% （限80-110之间）     计算      修改      计税     返回 








→各单位人力员操作，录入或修改年功薪、岗位薪、考核薪、津贴、内退生活费等薪酬的固定部分。








→各单位负责薪酬发放制表的财会人员（下称财务制表人）操作，录入员工银行账号、洗理费、工会费、房租、社保及公积金等相对固定的数据。








→各单位财务制表人员操作，进行各类人员工资发放制表，打印工资表、银行报送表等。





→提供历次工资表查阅功能。
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