海 门 市 人 事 局

海政人（2008）16号

—————————————————————————————

关于做好机关、事业单位工作人员
工资（离退休费）管理卡片填报工作的通知

各乡镇政府，开发区管委会,海门工业园区管委会,灵甸工业集中区管委会,滨海工业新区管委会, 市各委、办、局、社，市各直属单位：

为进一步规范我市机关、事业单位工资管理，提高工资政策的透明度，方便各基层单位做好日常的工资管理工作，经研究，决定对我市机关、事业单位的工资管理实行工资卡片管理。现将有关事项通知如下：
一、实行工资卡片管理的目的与要求
１、我市机关、事业单位所有工作人员（包括离退休人员）均须填报一张工资（离退休费）管理卡片（简称工资卡片）。
2、工资卡片作为机关、事业单位工作人员调整工资、津补贴和离退休费的基本凭证，由单位填报和保管。当单位调动、职务（岗位）变动、办理退休手续等原因需调整工资、津补贴和离退休费时应随带本卡片到人事部门办理核准手续。

3、填写工资卡片时，应由单位负责工资管理的人事干部如实填报，认真审核，确保卡片内容完整、准确，并与2006年工资套改表、有关工资变动核准表和每月的工资发放明细表保持一致。
4、工资卡片一经核准后，将作为今后工资管理的基本依据，原则上不得变更。如有弄虚作假行为，由单位和相关责任人负责，并依据有关人事纪律追究责任。
5、在职人员调至外地工作或退休后需将本人工资卡片存入个人档案袋。在职人员办理退休手续时需填写离退休费卡片。
二、工资卡片的填报说明
（一）在职人员工资卡片

1、姓名：与本人身份证登记的姓名保持一致。

2、出生年月：按原已核定的出生年月填报。根据中共中央组织部、人事部、公安部《关于认真做好干部出生日期管理工作的通知》（组通字[2006]41号）文件精神，从2006年10月15日不再办理更改干部出生日期审批手续。
3、人员性质：行政机关主要填写公务员、聘用制公务员、工勤人员；事业单位主要填写干部、聘用干部、工勤人员。其中通过考试录用到行政机关的公务员和从工人岗位上聘用到管理（干部）岗位的人员，还须在本卡片的“备注”一栏中注明录用或聘用时间。
4、何时工作：指符合相关政策规定，并经县以上组织人事部门核准的参加工作时间。

5、工龄：根据参加工作时间，按年减年加1的方法计算。
6、其中工龄间断：指参加工作以来因长期病假、事假，长期不在岗、未考核，或不符合政策的停薪留职，或受刑事处罚缓刑期等各种原因而中断工作的时间。间断时间按月计算，如间断时间为一年，填写“12”。

7、教龄：指目前在教育系统直接从事教师工作的时间，按年减年计算。

8、主要工作简历：从首次参加工作开始填写，凡涉及单位及职务变化的，要在简历中反映。

9、全日制学历：是指在全日制学校脱产学习所取得的国家承认的学历层次。

10、全日制大专以未计算工龄的学龄：是指在国家承认学历的全日制大专以上院校未计算为工龄的学习时间。在校学习的时间以国家规定的学制为依据，如短于国家学制规定，按实际学习年限计算；如长于国家学制规定，按国家规定学制计算。
11、学历：主要填写本人的学历变化过程。中专以上文化程度的，从中专开始填写；中专以下文化程度的，填写本人的最高学历。
12、取得途径：是指本人取得中专以上相应学历的途径。主要填写全日制院校毕业、自学考试、函授、党校学习等。

13、行政职务：是指按干部管理权限由任免机关正式任命的职务。从部队转业到地方工作的军转干部，如回到地方后所任的职务低于部队所任职务的，按其在部队的任职情况填写；否则按回地方后的任职情况填写。重点填写本人2006年工改时的现任职务任职情况与低一级职务任职情况，以及2006年7月以后的职务变动情况。
14、专业技术职称（工人技术等级）：是指由人事部门授予、并在本单位岗位设置数范围内由单位予以聘任并已兑现工资的专业技术职称和工人技术等级。重点填写本人2006年工改时的专业技术职称（或工人技术等级）聘任情况，以及2006年7月以后的专业技术职称（或工人技术等级）聘任情况。
15、年度考核等级：行政机关公务员主要填写优秀、称职、不定等次、不称职；事业单位与机关附属编制主要填写优秀、合格、不定等次、不合格。
16、奖惩情况：主要填写1993年以来的奖励或惩戒情况。

17、工资职级：本人现享受工资待遇所对应的职级。主要填写副厅、正处、副处、正科、副科、科员、办事员；正高、副高、中级、助理、员级；技师、高级工、中级工、初级工、普工；见习期、使用期、熟练期。
18、2006年工资套改情况：按照已经人事部门审核的2006年工资套改表进行填报。

19、是否参加养老保险：对参加机关事业养老保险的人员进行填写。

20、2006年工改后历次工资调整情况：主要填写2006年7月工改以来的工资与津补贴调整过程。

变动原因（文号）：简要填写调整工资或津补贴的原因。如公务员滚动升级、二年晋升一档级别工资、五年晋升一级级别工资、薪级工资年度晋升、职务（职称、技术等级）晋升、学历晋升、调整工资序列、单位调动、高定或低定工资、规范津贴补贴、国家调整工资标准等。
工作性津贴：行政机关在2008年1月规范津贴补贴之前，将职岗津贴与地方岗位津贴填写在此栏（不要累加），2008年1月规范津贴补贴后将经人事部门核定的工作性津贴填写此栏。事业单位职岗津贴填写在此栏。

生活性补贴：行政机关在2008年1月规范津贴补贴之前，主要填写综合补贴165元，规范津贴补贴后填写生活性补贴1500元。事业单位综合补贴165元填写在此栏。

特岗津贴：是指符合相关政策规定的浮动工资、警衔津贴、教护龄津贴等特殊岗位津贴。
考核年限起算时间：2006年工改后，考核年限起算时间为2006年。在以下六种情况下考核年限起算时间均按级别或薪级变动的当年起重新计算：

一是公务员在2010年前按套改年限和任职年限滚动晋升级别；
二是公务员按年度考核结果五年一次晋升级别；
三是机关工作人员二年一次晋升级别工资档次；
四是公务员晋升职务时晋升两个级别；

五是公务员晋升级别时级别工资超过原任级别一个档差的；
六是事业单位正常增加薪级工资；
七是事业单位工作人员晋升职称时薪级发生变动（即进入新聘岗位起点薪级工资）的。
（二）离退休费管理卡片
1、与在职人员工资卡片中有关栏目一致的，按上述细则填报。

2、经费渠道：主要指离退休费列支渠道，分财政拨款与养老保险基金二个渠道。
3、离退休时间：一般为到达法定退休年龄后的下个月。

4、离退休类别：分离休、退休、退职三种情况，建国前参加革命工作老工人请在备注栏中注明“建国前老工人”。
5、离休费增发情况：指1945年9月2日（抗战时期）之前参加革命工作的离休人员增发1个月离休生活费。
6、2006年工改前办理离退休手续的人员待遇情况：该栏填报对象为2006年工改前已办理离退休手续的人员，填写内容为本人2006年工改后的离退休费构成情况。其中填写五个部分，
（1）2006年工改前的基本离退休费（国标）；
（2）国家规定的特岗津贴：指教护龄津贴、警衔津贴、特教津贴等；

（3）规范津贴补贴前的省以下津补贴：主要包括职岗津贴、基础津贴（35元）、省市补贴（93工改前为157元，93工改后为165元）、地方生活补贴、离休人员各项补贴（交通费、午餐补贴、通讯补贴）等；
（4）离休人员护理费；

（5）2006年工改时增加的离退休费。
7、2006年工改后办理退休手续的人员待遇情况：该栏填报对象主要是2006年7月以后办理退休手续的人员（即参加2006年工改后退休的人员）。
三、工资卡片的填报内容

（一）填报依据：

1、经人事部门核定的2006年工资套改名册表；
2、2008年经人事部门核定的《行政机关离退休人员津贴、补贴规范情况一览表》；
3、2006年7月以后经人事部门核准的有关人员的“工资变动核准表”、“退休审批表”。
（二）填报内容：

1、在职人员卡片
（1）2006年7月以来职务、职称、技术等级、学历等从未发生变动的人员，填报内容均按人事部门核定的2006年工资套改名册表中所列的信息进行填报。
（2）2006年7月以后工作单位、职务、职称、技术等级、学历等发生变动的人员，填报内容除按2006年工资套改名册表中所列的信息进行填报外，还要把变动后的最新信息填报在相关栏目中。

（3）在2007年4月完成工改审批后，因对全日制大专以上未计算工龄的学龄、工作年限、职务、任职时间等重新审核并重新进行套改的，均按重新套改后的结果填报。
（4）2006年7月以来的工资变动情况

按照每位工作人员所涉及到的工资变动时间顺序，分别填写每次工资变动的“变动原因”、“执行时间”、“考核年限起算时间”以及变动后的工资和津补贴情况（没有涉及到的，可以不填写）。

①2006年7月以后职务（职称、技术等级）发生变动后的工资变动情况；
②行政机关列入2007、2008年度级别工资滚动升级范围的；
③行政机关列入2008年度二年一次正常晋升工资档次的；

④行政机关2008年规范津贴补贴；

⑤事业单位2007、2008年度正常晋升一级薪级工资的；
⑥行政机关2007年度、事业单位2007与2008年度到年限调整职岗津贴情况。

⑦2006年7月以来学历变动情况。
⑧2006年7月以来从机关调入事业或从事业调入机关的工资变动情况
⑨其它工资发生变动的情况。

2、离退休人员卡片

（1）2006年7月以来已经办理退休手续的人员，按照工改后的退休费审批表，只填报“离退休费管理卡片”，不填“在职人员工资卡片”。
（2）2006年工改后离退休费调整情况只填2008年有关规范津贴补贴情况。
请各单位如实填报好工资管理卡片，报主管部门审核后，再按照规定的审核日程安排表，报市人事局工资科办理审核手续。

附：工资卡片审核日程安排表
                                       海门市人事局

                                      2008年5月20日

抄送：市委各部委办局，市纪委，市人大办，市政协办，市法院、检察院，市人武部，市各群众团体
附：工资卡片审核日程安排表

	时间
	上午
	下午

	6月10日
	市委办、组织部、纪检委、人事局、    档案局、机关党工委、老干部局
	台办、党史办、团市委、妇联、科协、总工会

	6月11日
	行政口
	统战口、开发区

	6月12日
	宣传口
	广电局

	6月13日
	司法局、民政局、人武部
	法院、检察院

	6月16日
	公安局

	6月17日
	发改与经贸委
	财政局

	6月18日
	审计局、统计局、物价局、粮食局
	供销社、外经局、审批中心、劳动局

	6月19日
	交通局、科技局、安监局
	农办、水利局、农机局、农资局

	6月20日
	农林局

	6月23日
	建设局
	城管局、环保局

	6月24日
	建管局、建校
	国土局

	6月25日
	海门镇、天补镇
	三和镇、三星镇

	6月26日
	德胜镇、三厂镇
	常乐镇、其林镇、海永乡

	6月27日
	悦来镇、三阳镇
	临江镇、四甲镇

	6月30日
	万年镇、货隆镇、王浩镇
	树勋镇、余东镇

	7月 1日
	包场镇、刘浩镇
	正余镇、东灶镇

	7月2日
	卫生局、医学会、卫生监督所、       疾控中心、妇保所
	卫校、皮防所、乡镇卫生所、医保办

	7月3日
	四甲医院、眼科医院
	悦来医院、余东医院

	7月4日
	第二人民医院 
	刘浩医院、第三人民医院

	7月7日
	中医院

	7月8日
	人民医院

	7月9日
	包场、正余初中
	六甲、海洪、东兴初中

	7月10日
	包场、正余小学
	刘浩、海洪、东兴小学

	7月11日
	四甲、国强、货隆、余东初中
	王浩、树勋初中

	7月14日
	四甲、货隆、余东小学
	王浩、树勋、国强小学

	7月15日
	悦来、六匡、三阳初中
	临江、万年初中

	7月16日
	悦来、六匡、三阳小学
	临江、万年小学

	7月17日
	三厂、常乐、长兴初中
	汤家、长春、海永初中

	7月18日
	三厂、常乐小学
	汤家、其林、平山小学

	7月21日
	城北、秀山、德胜、天补初中
	三和、三星、瑞祥初中

	7月22日
	德胜、天补、三和、瑞祥小学
	海门镇、三星、江心沙小学

	7月23日
	海门中学、能仁中学
	海中附校、天补中学

	7月24日
	三厂中学、悦来中学
	四甲中学、包场中学

	7月25日
	其林中学、三厂职中
	实验学校

	7月28日
	海门职教中心

	7月29日
	东洲中学、海南中学
	东洲、海南、实验、机关幼儿园

	7月30日
	东洲小学、育才小学
	实验小学、海师附小、

	7月31日
	特殊学校、业余体校、通源、海南小学
	教育局、教育直属事业单位

	8月1日
	地税局、工商局
	国税局、技监局、药监局


