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工资变动审批表制作操作手册 

人力资源部薪酬福利室 

一、 工作流程 

1. 进入人力资源管理系统工资变动审批表制作模块 

人力资源部网站→登录人力资源管理系统→薪资管理→薪资变

动→工信部工资变动审批表 

 

 
 

2. 导出工资变动审批表 

① 点击“工信部工资变动审批表”后，首次登陆弹窗提示如下： 

选择“是”，可自动选中本单位所有 A系列在职人员；选择“否”

则进入后为空白模板，需自行选人。 
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此后重新登陆时界面弹窗显示如下：按照提示选择即可。 

 

② 核对信息是否准确。 

点击每位教职工的姓名，核对个人信息及工资变动信息。 

 

个人信息：如存在学历变更情况，请提供相应证明材料至教师服

务大厅（研究生楼一层）进行修改（联系方式：68913100）。如对其

他个人信息有异议，请联系人力资源部人事教育室咨询（联系方式：

68912334）。 

工资变动信息：表格中信息数据源为：员工信息→薪酬信息→事
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业编制人员工资变动。请认真核对数据，确保逻辑关系准确且与实际

情况相符，如对数据存在疑问，请联系薪酬福利室（电话：68912335）。  

③ 导出工资变动审批表。 

功能导航→导出 word→全部人员生成 word→多人一文档→兼容

office/兼容 wps 

后续仅针对个人修改时可选择：当前人员生成 word。 

 

 

3. 修订工资变动审批表版式 

因目前系统尚存在不完善之处，个别内容需进行手动调整，待修

改完毕后如无疑问进行打印。主要修改内容有两部分： 

① 删除 最后一行的半行数据。 
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②  填写原职务、现职务相关信息。 

 

职务信息目前默认选取系统中最近一条职称数据，此条需根据工

资系列及实际时间情况进行修改变动，即工资系列应与岗位工资类别

一致。若工资标准为专技系列，则填写相应职称信息；若工资标准为

管理系列，则填写相应职务信息。其中同级别职称职务信息选用初任

时间。 

具体调整情况详见附件示例。 

二、 工资变动说明 

1. 对于 2017 年（不含）之前入校的人员，在上述工资变动时间
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范围内一般有以下几个主要工资变动节点（但并不是所有人员每个节

点都存在）： 

变动时间 变动原因 

2018.01 正常晋级 

2018.07 调标 

2019.01 正常晋级 

2020.01 正常晋级 

2021.01 正常晋级 

2021.10 调标 

2. 对于 2017 年（含）之后新入校人员，首条记录应为入校起薪，

次条记录一般为转正定级（如已转正定级），因系统原因，入校起薪

及转正定级行请导出后手动增加。 

变动时间 变动原因 

XXXX.XX 入校起薪 

XXXX.XX 转正定级 

3. 除 1 中所提及的时间节点外，部分人员还存在职务/职员/职称

升降等工资变动情况，需按实际情况制作即可。 

4. 如在同一时间节点存在两种变动，需注意核对前后逻辑顺序。 
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附件： 

示例一：版式调整（以 2017 年（含）后入校人员为例） 

1. 系统导出 word 版后页面如下 

 

2. 需修改以下几点： 

a) 根据实际情况修改或补全原职务、现职务及任职时间，括号中内容可省。 

b) 最后一条多余的半条直接删掉。 

版式调整后版本应如下： 

a 

b 
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示例二：版式调整（以 2017 年（不含）前入校人员为例） 

1. 系统导出 word 版后页面如下 

 

2. 需修改以下几点： 

a) 根据实际情况修改或补全原职务、现职务及任职时间，括号中内容可省。 

b) 最后一条多余的半条直接删掉。 

整理后版本如下： 

a 

b 
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示例三:职称晋升版式调整结果 

 

    变动依据为职称晋升 C，意为在职称晋升时薪级调整存在超档差，在下一年

度正常晋级中不晋级。职务晋升 C 与此相同。
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示例四:转换系列版式调整结果 

 

转换系列时需注意原职务与原月工资岗位工资系列相同，现职务与变动后月工

资系列相同。 

 

 


