用户操作手册
[bookmark: _Toc3038][bookmark: _Toc22755]财务一体化系统
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[bookmark: _Toc12165_WPSOffice_Level1]人员支出
[bookmark: _Toc21240][bookmark: _Toc12032_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13239][bookmark: _Toc510169592]教职工信息维护
[bookmark: _Toc510169593][bookmark: _Toc27904][bookmark: _Toc12032_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc31336]在职人员信息维护
功能：通过在职人员信息维护功能，对在职人员信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
[image: ]
图4.1.1在职人员信息维护
[bookmark: _Toc510169594][bookmark: _Toc19336_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc6161][bookmark: _Toc15622]长期聘用人员信息
功能：通过长期聘用人员信息功能，对长期聘用人员信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
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图4.1.2长期聘用人员信息
[bookmark: _Toc9368][bookmark: _Toc3518][bookmark: _Toc21769_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc510169595]临时聘请人员信息
功能：通过临时聘请人员信息功能，对临时聘请人员信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
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图4.1.3临时聘用人员信息
[bookmark: _Toc10793][bookmark: _Toc15530_WPSOffice_Level3]离退休人员信息
功能：通过离退休人员信息功能，对离退休人员信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；
(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
[image: ]
图4.1.4离退休人员信息
[bookmark: _Toc21772_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc17652]离职或其他人员信息
功能：通过离职或其他人员信息功能，对离职或其他人员信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；
(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
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图4.1.5离职或其他人员信息
[bookmark: _Toc19205_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc11087]银行信息维护
功能：通过银行信息维护功能，对长银行信息进行下载模板、导入、添加、编辑、删除、重置密码、查询信息等操作。
操作步骤：
选择类型：如选择“财政工资卡，绩效工资卡，公务卡”；
模板下载导入：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【下载模板】按钮后进行模板下载操作；
(2)在职员列表标题下的菜单栏点击【导入】按钮后进行模板导入操作；
添加人员：
(1)在职员列表标题下的菜单栏点击【添加】按钮后进行部门选择，或者先选择部门后再进行添加操作；
(2)在弹出的职员信息维护框中输入职员的详细信息；
(3)点击【保存】按钮完成添加人员操作；
人员信息编辑：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下菜单栏中的【编辑】按钮；
(3)在弹出的职员信息维护框中对职员信息进行修改；
(4)击【保存】按钮完成人员信息编辑操作；
密码重置：
(1)在左侧部门列表选中部门后在职员列表中选中需要修改的职员，或者直接在右侧职员列表输入职员代码或相关信息进行查找；
(2)点击职员列表标题下的【重置密码】按钮完成职员密码的重置操作（备注：重置密码后密码为身份证号码后6位）；
[image: ]
图4.1.6银行信息维护
[bookmark: _Toc25844_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc26750]银行网点号查询
功能：通过银行网点号查询功能，对银行网点号信息进行打印客户端、打印，输出，邮件操作。
操作步骤：
(1)系统生成项目预算情况，可以对生成的信息表进行打印[客户端]、打印、输出以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。

[image: ]
图4.1.7银行网点查询
[bookmark: _Toc19336_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25311]教职工信息变更
[bookmark: _Toc14343_WPSOffice_Level3]登录教师端收入查询系统
功能：实现教职工信息变更申请，或者查询工资收入信息。
打开浏览器，在浏览器地址栏处输入：
[bookmark: _GoBack]http://192.168.15.4/tchms/views/sys/tchmsLogin.html
点击回车进入登录界面，输入给定的用户名(工号)、密码及验证码并选择年度后点击登录进入系统。（若没有更改过密码，初始密码为身份证后6位）
[image: ]
图4.2.1 教师端收入查询系统

密码修改
登录进入主界面后，点击左上角【基本设置】，选择【修改密码】，根据弹框内容填写原始密码和新密码，点击【确定】按钮进行密码修改保存（修改密码后务必牢记）
[image: ]
图4.2.1.1 教师端收入查询系统修改密码
个人基本信息维护
功能：在本界面，提交基础信息修改申请操作。
操作步骤：
(1) 选择个人基本信息维护，根据相应的信息填写或者修改基本信息，修改完成后，点击
【保存】。
[image: ]
图4.2.1.2 个人基本信息修改
银行卡变更维护
功能：在本界面，提交银行卡信息修改申请操作。
操作步骤：
(2) 选择银行卡变更维护，选中需要修改的银行卡，点击【编辑】，填写框内对应的银行卡信息，修改完成后，点击【提交申请】。
[image: ]
图4.2.1.3 银行卡信息维护

个人收入查询统计
功能：在本界面，系统根据查询条件生成编外人员工资部门汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择个人收入查询统计表，可以查询出每个月份的收入情况；
(2)个人收入查询统计表，可以对生成的统计表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.2.1.4 个人收入查询统计


[bookmark: _Toc24281_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc5604]教职工信息变更审核
功能：在本界面，实现教职工信息变更审核。
操作步骤：
(1)对送审上来的数据进行审核，选中确认无误的数据，点击申报编号前的勾选框可进行全选操作；
(2)点击【审核通过】按钮完成初审操作；
(3)如有错误的数据将其选中后点击【审核打回】按钮将其打回修改；
(4)选择使用部门，点击【查询】按钮，查询操作；
[image: ]
图4.2.1教职工信息变更审核
[bookmark: _Toc11915][bookmark: _Toc16940_WPSOffice_Level3]教职工信息变更历史
功能：通过教职工信息变更历史查询功能，对教职工信息变更进行页面设置，打印阅览，打印客户端、打印，输出，邮件操作。
操作步骤：
操作步骤：
(1)系统教职工信息变更历史情况，部门选择，可以对教职工信息变更历史表进行打印[客户端]、打印、输出以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.2.2教职工信息变更历史
[bookmark: _Toc21769_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18145]财政工资管理
[bookmark: _Toc10507_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12463]财政工资导入
功能：在本界面，实现财政工资申报信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入工资信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入工资等金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮完成财政工资导入操作。
[image: ]
图4.3.1财政工资导入
[bookmark: _Toc3526][bookmark: _Toc14681_WPSOffice_Level3]财政工资审核
功能：在本界面，实现财政工资审核。
操作步骤：
(1)在【财政工资管理】模块点击【财政工资审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的工资信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
[image: ]
图4.3.2财政工资审核

[image: ]
图4.3.2财政工资申报及审核流程图

[bookmark: _Toc20016][bookmark: _Toc4960_WPSOffice_Level3]财政工资历史查询
功能：在本界面，可以对财政工资申报详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
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图4.3.3财政工资历史查询
[bookmark: _Toc20561][bookmark: _Toc5995_WPSOffice_Level3]财政工资项配置
功能：在本界面，可以对财政工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
(4)在财政工资项配置页面，点击面板计税公式设置，选择需要修改的数据信息，双击点击，填写修改，完成后点击【保存】按钮，执行保存操作；
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图4.3.4.1财政工资项配置
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图4.3.4.2财政工资项配置，计税公式设置图
[bookmark: _Toc510169605][bookmark: _Toc31770_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc24702][bookmark: _Toc10163]财政工资部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成财政工资部门汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成财政工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。

[image: ]
图4.3.5财政工资部门汇总表
[bookmark: _Toc17932_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2618][bookmark: _Toc510169606][bookmark: _Toc13811]财政工资部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成财政工资部门明细信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成财政工资部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
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图4.3.6财政工资部门明细表
[bookmark: _Toc15530_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25707]绩效工资管理
[bookmark: _Toc23835][bookmark: _Toc24804_WPSOffice_Level3]绩效工资导入
功能：在本界面，实现绩效工资申报信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入工资信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入工资等金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮完成绩效工资导入操作。
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图4.4.1绩效工资导入
[bookmark: _Toc29940][bookmark: _Toc17474_WPSOffice_Level3]绩效工资审核
功能：在本界面，实现绩效工资审核。
操作步骤：
(1)在【绩效工资管理】模块点击【绩效工资审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的工资信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
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图4.4.2.1绩效工资审核
[image: ]
图4.4.2.2绩效工资审核流程图
[bookmark: _Toc25772_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8348]绩效工资历史查询
功能：在本界面，可以对绩效工资申报详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
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图4.4.3绩效工资历史查询
[bookmark: _Toc6458][bookmark: _Toc12624_WPSOffice_Level3]绩效工资项配置
功能：在本界面，可以对绩效工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
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图4.4.4绩效工资项配置
[bookmark: _Toc22892_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32016]绩效工资部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成绩效工资部门汇总表信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成绩效工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
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图4.4.5绩效工资部门汇总表
[bookmark: _Toc26414][bookmark: _Toc12269_WPSOffice_Level3]绩效工资部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成绩效工资部门明细信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成绩效工资部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.4.6绩效工资部门明细表

[bookmark: _Toc11235][bookmark: _Toc21772_WPSOffice_Level2]非绩效工资管理
[bookmark: _Toc5408_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc18630]非绩效工资导入
功能：在本界面，实现非绩效工资申报信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入非绩效工资信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入工资等金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮完成非绩效工资导入操作。
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图4.5.1非绩效工资导入
[bookmark: _Toc5256][bookmark: _Toc27605_WPSOffice_Level3]非绩效工资审核
功能：在本界面，实现非绩效工资审核。
操作步骤：
(1)在【非绩效工资管理】模块点击【非绩效工资审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的工资信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
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图4.4.2.1非绩效工资审核
[image: ]
图4.5.2.2非绩效工资审核流程图
[bookmark: _Toc24499][bookmark: _Toc21366_WPSOffice_Level3]非绩效工资历史查询
功能：在本界面，可以对非绩效工资申报详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
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图4.5.3非绩效工资历史查询
[bookmark: _Toc29129][bookmark: _Toc7491_WPSOffice_Level3]非绩效工资项配置
功能：在本界面，可以对非绩效工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
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图4.5.4非绩效工资项配置
[bookmark: _Toc9202][bookmark: _Toc12799_WPSOffice_Level3]非绩效工资部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成非绩效工资部门汇信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成非绩效工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
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图4.5.5非绩效工资部门汇总表
[bookmark: _Toc211_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc19111]非绩效工资部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成非绩效工资部门明细表信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成非绩效工资部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
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图4.5.6非绩效工资部门明细表

[bookmark: _Toc19205_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31658]年终奖管理
[bookmark: _Toc9005][bookmark: _Toc746_WPSOffice_Level3]年终奖导入
功能：在本界面，实现年终奖信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入年终奖信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入应发金额等数据金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮完成年终奖工资导入操作。
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图4.6.1年终奖导入
[bookmark: _Toc16180][bookmark: _Toc12254_WPSOffice_Level3]年终奖审核
功能：在本界面，实现年终奖审核。
操作步骤：
(1)在【年终奖管理】模块点击【年终奖审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的数据信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
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图4.6.2.1年终奖审核
[image: ]
图4.6.2.2年终奖审核流程图
[bookmark: _Toc11487][bookmark: _Toc21133_WPSOffice_Level3]年终奖历史查询
功能：在本界面，可以对年终奖申报历史详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
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图4.6.3年终奖历史查询
[bookmark: _Toc29258][bookmark: _Toc25678_WPSOffice_Level3]年终奖工资项配置
功能：在本界面，可以对年终奖工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
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图4.6.4非绩效工资项配置
[bookmark: _Toc15285][bookmark: _Toc7757_WPSOffice_Level3]年终奖部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成年终奖部门汇总表以供年终奖部门汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成年终奖部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
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图4.6.5年终奖部门汇总表
[bookmark: _Toc19580_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc932]年终奖部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成年终奖部门明细信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成年终奖部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.6.6年终奖部门明细表

[bookmark: _Toc11190][bookmark: _Toc25844_WPSOffice_Level2]工资补发管理
[bookmark: _Toc11921][bookmark: _Toc28574_WPSOffice_Level3]工资补发导入
功能：在本界面，实现工资补发信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入工资补发信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入应发金额等数据金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮，完成工资补发工资导入操作。
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图4.7.1年终奖导入
[bookmark: _Toc1207][bookmark: _Toc30360_WPSOffice_Level3]工资补发审核
功能：在本界面，实现工资补发审核。
操作步骤：
(1)在【工资补发管理】模块点击【工资补发审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的数据信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
[image: ]
图4.7.2.1工资补发审核
[image: ]
图4.7.2.2工资补发审核流程图
[bookmark: _Toc25655_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc13906]工资补发历史查询
功能：在本界面，可以对工资补发历史详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
[image: ]
图4.7.3工资补发历史查询
[bookmark: _Toc21706][bookmark: _Toc22693_WPSOffice_Level3]工资补发工资项配置
功能：在本界面，可以对工资补发工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
[image: ]
图4.7.4工资补发工资项配置
[bookmark: _Toc12601][bookmark: _Toc13483_WPSOffice_Level3]工资补发部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成工资补发部门汇信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生工资补发部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.7.5工资补发部门汇总表
[bookmark: _Toc16218][bookmark: _Toc24855_WPSOffice_Level3]工资补发部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成工资补发部门明细信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成工资补发部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.7.6工资补发部门明细表

[bookmark: _Toc14343_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2525]编外人员工资管理
[bookmark: _Toc5383_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc28178]编外人员工资导入
功能：在本界面，实现编外人员工资信息以excel表格形式导入、或者单条手动录入编外人员工资信息或者删除录入信息并提供录入模板下载。
操作步骤：
(1)在项目详细信息面板，选择筛选条件，如选择项目名称输入，或选择主管部门输入，或选择使用部门输入，点击【查询】按钮，点击需要的项目详细信息;
(2)点击财政工资明细下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择编辑好的excel工资文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
(3)对导入进来的相关信息进行确认，如还需要单独进行录入或者有遗漏，点击【添加】按钮进行录入，在弹出的工资信息窗口点击【选择职工】按钮即可自动完成人员信息录入，接着输入应发金额等数据金额信息；
(4)点击【生成工资申报】按钮，完成编外人员工资导入操作。
[image: ]
图4.8.1编外人员工资导入
[bookmark: _Toc7566_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc20200]编外人员工资审核
功能：在本界面，实现编外人员工资审核。
操作步骤：
(1)在【工资补发管理】模块点击【工资补发审核】；
(2)选中之后点击【审核通过】按钮；
(3)如有不合格的工资信息被打回，审核状态选择点击【审核打回】按钮，可查看被打回的信息并进行修改。
(4)如有不合格的数据信息需要删除，审核状态栏选择点击【删除申报】按钮，可进行删除操作。
(5)如有查询，可以选择月份，选择使用部门，输入项目名称，等，点击【查询】按钮，查询操作，如有需要重新选择查询条件，点击【重置】按钮，清空选择条件，重新选择查询条件，再次点击【查询】按钮，执行查询操作。
(6)找到流程状态，点击【蓝色流程节点】链接，可以查看当前节点或者下一步审核节点；
[image: ]
图4.8.2.1编外人员工资审核
[image: ]
图4.8.2.2编外人员工资审核流程图
[bookmark: _Toc14840][bookmark: _Toc26405_WPSOffice_Level3]编外人员工资历史查询
功能：在本界面，可以对编外人员工资历史详细信息进行查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(默认为当前月)、职工编码、使用部门或其他信息点击【查询】进行查找(是否结束选项中未结束代表还在审核状态、已结束表示成功发放的数据)；
(2)找到流程状态名称信息，点击流程状态下的“链接”，带蓝色连接线，查看流程可查看该项工资流程节点信息；
(3)选择申报项目信息，找到明细信息列下的查看明细链接，查看详细信息；
[image: ]
图4.8.3编外人员工资历史查询
[bookmark: _Toc28225][bookmark: _Toc12360_WPSOffice_Level3]编外人员工资项配置
功能：在本界面，可以对编外人员工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)选择需要查询的工资项(默认为全部)、经济科目、点击【查询】进行查找；
(2)需要重新选择查询条件，这时，点击【重置】按钮，执行查询操作；
(3)双击点击需要修改的工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作；
[image: ]
图4.8.4编外人员工资项配置
[bookmark: _Toc22118][bookmark: _Toc13525_WPSOffice_Level3]编外人员工资部门汇总表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成编外人员工资部门汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生编外人员工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.8.5编外人员工资部门汇总表
[bookmark: _Toc7847][bookmark: _Toc21054_WPSOffice_Level3]编外人员工资部门明细表
功能：在本界面，系统根据查询条件生成编外人员工资部门明细信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的年度、月份、部门名称点击【查询】按钮；
(2)系统生成编外人员工资部门明细表，可以对生成的明细表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.8.6编外人员工资部门明细表
[bookmark: _Toc24281_WPSOffice_Level2]统一计税
[bookmark: _Toc22537_WPSOffice_Level3]统一计税
功能：在本界面，实现人员工资信息以Excel表的形式导入到税局，计税过后，再从税局以Excel表格的形式导出并提供税局导入模板和税局导出模板下载。
操作步骤：
(1)点击【下载按钮】按钮，下载税局导入模板，将整理好的人员工资信息整理到税局导入模板中，拿到税局计税;
(2)点击统一计税下的【导入】按钮，在弹出的文件选择窗口选择计好税的excel税局导出文件(导入模板文件可点击【下载模板】进行下载)；
[image: ]
图4.9.1 统一计税



[bookmark: _Toc20228_WPSOffice_Level3]模板工资项配置
功能：在本界面，可以对模板工资项进行配置操作。
操作步骤：
(1)双击点击需要修改的模板工资信息数据，如图下图，选择需要的数据后，点击【保存】按钮，执行保存操作。
[image: ]
图4.9.2 模板工资项配置

[bookmark: _Toc21703][bookmark: _Toc16940_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3045][bookmark: _Toc510169662]税率管理
[bookmark: _Toc14726][bookmark: _Toc510169663][bookmark: _Toc10664_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc4849]劳务税税率表
功能：在本界面，实现不同收入、不同级数对应的劳务税税率信息设定及查询操作。
操作步骤：
(1)在劳务税税率表中点击需要进行修改的税率相关数据；
(2)对要进行修改的数据进行修改录入；
(3)点击上方【保存】按钮完成劳务税税率表信息修改。
[image: ]
图4.10.1 劳务税税率表
[bookmark: _Toc4335_WPSOffice_Level3]工薪税税率表
功能：在本界面，实现不同收入、不同级数对应的工薪税税率信息设定及查询操作。
操作步骤：
(1)在工薪税税率表中点击需要进行修改的税率相关数据；
(2)对要进行修改的数据进行修改录入；
(3)点击上方【保存】按钮完成工薪税税率表信息修改。
[image: ]
图4.10.2 工薪税税率表

[bookmark: _Toc20290][bookmark: _Toc5045_WPSOffice_Level3]应缴税款测算
功能：在本界面，实现对应的“工薪税税额测算”和“年终奖税税额测算”信息计算操作。
操作步骤：
(1)在收入总额需要计算的金额，点击【计算】按钮进行计算应缴税款和税收入；
(2)在年终奖输入金额，点击【计算】按钮进行计算应缴税款和税收入；
[image: ]
图4.10.3 应缴税款测算

[bookmark: _Toc510169656][bookmark: _Toc11413][bookmark: _Toc10507_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5265]统计查询
[bookmark: _Toc27093][bookmark: _Toc510169657][bookmark: _Toc18179_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14777]自定义查询统计
功能：在本界面，系统根据查询条件生成工资汇总表以供工资汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的分组元素，如“月份，类型，类别，名称”等，点击【查询】按钮；
(2)系统生成财政工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.11.1财政工资部门汇总表
[bookmark: _Toc510169658][bookmark: _Toc29482][bookmark: _Toc20262][bookmark: _Toc2537_WPSOffice_Level3]财政绩效汇总(按职工部)
功能：在本界面，系统根据查询条件生成绩效工资汇总表以供绩效工资汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(可选择多个月份或单月)、部门名称、输入职工姓名，点击【查询】按钮；
(2)系统生成绩效工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.11.2财政绩效汇总表
[bookmark: _Toc1274][bookmark: _Toc510169659][bookmark: _Toc5063][bookmark: _Toc15287_WPSOffice_Level3]工资汇总表(按职工部门)
功能：在本界面，系统根据查询条件生成工资汇总表按职工部门以供工资汇总信息查询。
操作步骤：
(1)选择需要查询的月份(可选择多个月份或单月)、部门名称、输入职工姓名，点击【查询】按钮；
(2)系统生成非绩效工资部门汇总表，可以对生成的汇总表进行页面设置、打印预览、打印、以需要的文件格式进行输出，发送邮件等操作。
[image: ]
图4.11.3工资汇总表
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