
     企业薪酬调查综合系统   企业用户操作说明
1） 内容描述
对于企业用户来说，登录企业薪酬调查综合系统后就可以使用调查录入和密码修改两个功能。
2） 功能描述
调查录入：可以新增和编辑不同年份本公司的企业人工成本情况表、企业在岗职工工资调查表和毕业生工资待遇调查表。
密码修改：可以修改本企业用户的登录密码。
3） 操作方法
登录企业薪酬调查综合系统（其中帐号为本企业的企业编码，登录密码请向管理员索要）。
4） 企业用户登录
在登录界面输入用户名(即企业编码)和密码后,点击登录按钮(或按回车键)登录。如下图： 

5） 企业用户密码修改
登录后点击密码修改栏目，再点击用户密码修改模块，进入企业用户密码修改页面。输入密码和确认密码，点击保存按钮即可将原密码修改成输入的密码。如下图所示：
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6） 进入报表导入与导出模块，可以对本企业的人工成本情况表、在岗职工工资调查表和毕业生工资待遇调查表进行录入、导入和导出
点击调查录入栏目，点击报表导入与导出模块，就直接进入本企业的报表导入与导出页面，在此页面上进行企业人工成本情况表、在岗职工工资调查表和毕业生工资待遇调查表的录入、导入和导出。
下载Excel文件，录入人工成本情况表、在岗职工工资调查表和毕业生工资待遇调查表的步骤:
第一步下载模版。点击下载模版的文字，下载模版，如下图所示:
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第二步保存下载文件。点击保存按钮，保存模版文件，如下图所示:
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然后可以选择保存模版文件的路径(默认为桌面)和下载的excel模版文件的文件名(默认为模版.xls)，再点击保存按钮保存，如下图所示:
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注：建议直接按照默认的路径和文件名保存。
第三步 打开下载的模版。按照第三步选择路径和文件名找到模版文件，双击打开。例如：按照默认的路径和文件名可在桌面上找到一个文件名为模版.xls的文件。
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第四步，点击选择第一张企业人工成本情况表，然后输入本企业人工成本情况各项对应的数据，如下图所示：
[image: image6.png]AT 53303010676
oL AR 145032089
[PEINTER i

os&iﬁ%}\

osﬁlk*?zll
oAb -

8858, 00
18841, 80

1Bt 2634. 30 FIL/E
HEER 4.67 AT/
RRER 3025. 26 AL/E
HNRFRA 437.23 T/
EEEA 587. 36 T/
EMAT A 1.80 AR/

LSS Vi3

LUERPITERS  IARIAF SR T REEREs  +





注： 输入excel的人工成本情况表的行政区划，单位隶属关系，行业类别，企业规模和登记注册类型可以点击下拉选择输入。
输入excel的企业人工成本情况的数据规范可以参考企业人工成本录入模块的新增。
第五步，点击选择第二张企业在岗职工工资调查表，然后输入本企业在岗职工工资调查各项对应的数据，如下图所示：
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注：输入excel的在岗职工工资调查表的性别，学历，工种名称，管理岗位、专业技术职称、职业技能等级，用工形式，劳动合同类型和是否工会会员可以点击下拉选择输入。
要先下拉选择工种后，管理岗位、专业技术职称、职业技能等级的下拉列表才有值。
只有当用工形式选择为合同制度用工时，劳动合同类型的下拉选择才有值（固定期限，无固定期限和以完成一定工作任务为期限）。
输入excel的在岗职工工资调查的数据规范可以参考企业在岗职工工资调查模块的新增。
第六步，点击选择第三张初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表，然后输入本企业初次就业的大中专毕业生工资待遇调查各项对应的数据，如下图所示：
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注：输入excel的初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表的学历和初次就业工种（职业）可以点击下拉选择输入。
输入excel的初次就业的大中专毕业生工资待遇调查的数据规范可以参考毕业生工资待遇调查模块的新增。
第七步，选择导入企业报表的年份，如下图所示：
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第八步，点击浏览按钮选择要导入的excel报表文件，选择完后点击打开按钮，如下图所示：
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第九步，点击导入按钮，出现导入提示，点击提示的确定按钮完成导入，如下图所示：
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如果导入的所有excel数据都是正确的且导入成功则会出现导入成功提示，如下图所示：
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如果导入的excel数据有错误则会提示错误或显示错误数据和错误原因。
若人工成本情况表的数据输入有误则会提示相应的错误。如：输入的人工成本总计不等于从业人员劳动报酬，福利费用，教育经费，保险费用，劳动保护费用，住房费用和其他人工成本之和，则会提示导入企业人工成本情况出错,人工成本总计统计出错：
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若企业在岗职工工资调查表或初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表的数据输入有误则会在页面上显示错误的数据记录以及错误的原因（正确的数据记录会导入）。
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注：
若选择导入时该年该企业的的人工成本情况表不存在，则导入的excel文件的人工成本情况表不能为空。
导入的excel文件的企业在岗职工工资调查表的数据记录不能为空，至少要有一行数据。
导入的excel文件的初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表的数据记录可以为空。
若导入数据在数据库中已存在，则会更新数据库中对应的数据记录，否则新增。例如：若选择导入时该年该企业的的人工成本情况表存在且导入的excel文件的人工成本情况表不为空，则会根据导入的excel文件的人工成本情况表的数据更新数据库中该年该企业的的人工成本情况表。
导出功能----导出人工成本情况表、在岗职工工资调查表和毕业生工资待遇调查表的Excel文件的步骤:
第一步，选择导出报表的年份，如下图所示：
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第二步，点击导出按钮，然后点击导出提示的确定按钮开始导出，如下图所示：
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点击重置用户名和密码至默认状态





点击登录按钮或按回车键登录





输入密码





记住密码可选可不选





输入用户名(企业编码)





点击保存按钮完成密码修改








再一次输入要修改成的密码








输入要修改成的密码





点击密码修改栏目下的用户密码修改模块


















































































































































点击下载模版





点击报表导入与导出





选择保存按钮





点击保存按钮,保存下载的excel模版文件





下载的excel模版文件的文件名(默认为模版.xls)





选择保存模版文件的路径(默认为桌面)





点击保存按钮,保存下载的excel模版文件





输入本企业人工成本情况对应的数据





输入本企业人工成本情况对应的数据





输入本企业人工成本情况对应的数据（





点击选择第一张企业人工成本情况表





输入本企业在岗职工工资调查对应的数据








点击选择第二张企业在岗职工工资调查表








输入本企业初次就业的大中专毕业生工资待遇调查各项对应的数据








点击选择第三张初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表








点击下拉选择导入的报表年份





点击浏览按钮





选择完后点击打开按钮





选择要导入的excel报表文件





点击确定按钮





点击导入按钮





导入成功提示





输入错误的提示





对应记录的错误原因





对应记录的错误原因





显示初次就业的大中专毕业生工资待遇调查表的错误记录





显示企业在岗职工工资调查表的错误记录





点击下拉选择导入的报表年份





点击确定按钮





点击导出按钮
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