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1.人员信息核对

本次标准调整日期为2021-10-01。

核对系统内人员信息，如部分信息（主要包括人员基本信息中的参加工作时间，起薪时间，转正时间，职务信息、岗位信息、技术等级信息标签中的任职时间，学历信息标签中的毕业时间，高低定信息标签中的高低定时间）变动日期和标准调整日期为同一天，需将信息变动日期修改为向后推一天的日期，修改完毕后重新计算工资。如岗位任职日期为2021-10-01，需将岗位任职日期修改为2021-10-02，然后重新计算工资。

2.系统升级

注：系统需要先按照顺序升级到V3.6-20190820版本后再升级下列描述的标准升级包。

1）打开浏览器访问工资系统官方网址：www.hr36524.com进行升级包下载，如下图所示：
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2）下载“单机版V3.6-20211001工资标准调整升级包.zip”，进行系统升级，如下图所示：
[image: image2.png]x B8 mm  Tmms  x=FE0 BRAXEFEGER £ 400-0311-100

@ FEFH EES
BREGRARSHLEREE RV 6RGEFHRIRIEEA IR ISRERE (EHRSR)
IEEREES USRERE (NERER) =5 (UKEY) ERE ) ARFEERER
HEER FOLE=S (UKEY) . EiH (U-KEY) SEEfFHRaThEThass e
=58 (UKEY) SR =i (UKEY) EaigE . B (UKEY) EFEHZEREE
ITHEEERSEE AREREEER ) HeTs
wEH RS ) [SERE=]

T&EEm REERE ) FIRERIE
REERIG FEESA ) HIRESA
KEAR EEAR ) BHIEE

EHEATEANBT S A A

@ FERE 2. © JTEH B3
BREGRARSHLEREE
EHLRV3.64-2021107HRE. [SERER ¢ =]
EH1RV3.63-202104207H R BERERED
EAHIRV3 62-202012207HRE BEWS-HRIBMERS
EAHUIRV3 61-202008317HRE BEWS-EmEE

B R B1_20200830F-T 41 211518512 RESH] MBS TS BEAN 3t




3.工资调整

1）打开系统首界面，点击“业务上报”按钮，如下图所示： 
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2）点击左侧的“工资调标”标签，如下图所示：

[image: image4.png]



3）“调标类型”选择为“工资调整”，“调标日期”填写为“2021-10-01”，“截止日期”使用默认日期，点击“上报单位”右侧箭头，在下拉框选择单位名称，点击“调整”按钮，如下图所示：
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4）如果单位中包含公务员和机关工勤两类人员，将公务员与机关工勤分开调整上报，调整时点击上方“检索”按钮，在右侧弹出窗口中选择对应人员，点击上方“调整”按钮，如下图所示：
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5）调整过程中系统显示“数据批量计算中，请稍等…”，如下图所示：

[image: image7.png]



6）计算完成后，页面显示所有调标的人员基本信息，如下图所示：
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注：如果同一个单机版中包含多个单位，调整完第一个单位后，需要及时进行报表打印和业务上报，操作完成后，再依次按上述步骤调整其它单位。
4.业务报表

4.1 进入报表中心

打开系统首界面，点击“报表中心”按钮，如下图所示：
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4.2 填写信息
“业务名称”选择“工资调整”，“开始日期”填写“2021-10-01”, “截止日期”使用默认日期，点击“单位”右侧箭头，在下拉框选择单位名称，如下图所示：
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4.2 选择报表
4.2.1机关人员

机关人员需上报如下表格：
第二项“机关在职基本工资调整标准审核表”中“1.1基本工资方案审核表一”、“1.2基本工资方案审核表二（公务员）”、“1.3基本工资方案审核表三（工人）”；
第三项“机关离退休人员增加离退休费审核表”中“1.1机关离休人员退休费审核表一”、“1.2机关离休人员退休费审核表二”,如下图所示：
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4.2.2 事业人员

事业人员需上报如下表格：
第十项“事业在职基本工资调整标准审核表”中“1.1基本工资方案审核表一”、“1.2基本工资方案审核表二”；
第十二项“事业离退休人员增加离退休费审核表”中“1.1增加离退休费审核表一”、“1.2增加离退休费审核表二”，如下图所示：
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4.3 核对和下载报表
报表核对无误后，点击右上方“下载打印表格”按钮，如下图所示：
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4.4 保存报表

选择保存路径，点击“保存”按钮，如下图所示：
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5.业务上报

1）打开系统首界面，点击“业务上报”按钮，如下图所示：
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2）点击左侧的“工资调标”按钮，如下图所示：
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3）“调标类型”选择为“工资调整”，“调标日期”填写为“2021-10-01”，“截止日期”使用默认日期，点击“上报单位”右侧箭头，在下拉框选择单位名称，点击右侧“上报”按钮，如下图所示：
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4）选择文件存储路径，点击“确定”按钮（文件默认保存到电脑桌面），如下图所示：
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