
注意事项（重要）
1、进入“smis2012”后报表年度必须改为2015年（年度管理--新增--输入2015--保存--勾选2015--设为当前年度），否则结构无法接收。
2、市直单位进入“smis2012”后，单位管理一项中报送级别要选择县级、市本级。
3、单位编码请严格按照“SMIS2012编码（滨州市）”（详见《实用手册》后几页或手册电子版的第19项）来填写。

4、LRZ-01表内离岗人员的数量与去年相比原则上应呈减少趋势。
5、公有经济企业人才报表，企业数量较上年有变化的需要报企业名单，人数涨幅超过20%要书面说明增长原因。

6、市教育局、民政局、技术学院、职业学院需要填报GS1号表。教育局、民政局填报全市、市直数据各一张（全市、市直数据也可以体现在同一张表上），excel格式。

7、《实用手册》中的《套表关系》明确了几套报表的数据对应关系，报送前请按要求做好报表间数据衔接。
8、报表报送时要同时报送纸质版和电子版，电子版格式：“机关事业单位工作人员统计软件”上报格式为后缀“.lz”的数据包；“smis2012”上报格式为后缀“.rdt”的数据包；服务业报表为excel格式。
工资统计报表注意事项

（1） 填报范围

机关单位工作人员需填报RW1—RW15表，参照公务员法管理的事业单位工作人员需填报RW16表，事业单位工作人员需填报RW17—RW27表、RW26。

所有单位的离退休人员要填报RW28—RW33表，其中参照公务员法管理的事业单位的离退休人员填入“机关”栏中。

（2） 填报要求

“职工年工资总额”为千元，请一定要注意，上年末职工人数与去年职工年末人数一致。工资统计报表中的公务员数、机关工人数、事业管理人员数、专业技术人员数、事业工人数一定要与事业单位人员统计报表、山东省机关事业单位工作人员统计报表中的人数一致。

1、机关工作人员的年终一次性奖金要按照国家规定的当年十二月份的基本工资填报；基本工资＝职务工资+级别工资；国家统一的津贴补贴指特殊岗位津贴，规范后的津贴补贴指工作性补贴加生活性补贴，改革性补贴指住房补贴加取暖补贴，奖励性补贴不填。

2、事业单位中的教护提高10%部分，分别填报到岗位工资10%、薪级工资提高10%；绩效工资为绩效性津贴加年终一次性奖金（当年十二月份的基本工资）；国家统一的津贴补贴指特殊岗位津贴；其他为住房补贴和取暖补贴；年终一次性奖金、短期临时用工工资不允许填报数据。

3、在填报机关事业单位在职离退休人员收入水平时，注意各职务等级的年平均工资的合理性，审核是否级别越高，年平均工资水平越高。如无特殊请况，一般不会出现低职务收入水平高于较高职务的“倒挂”现象。

4、注意填报的各个项目在工资总额中占比的合理性。

5、注意与上年度比较工作人员的整体收入水平，如无特殊情况，应呈增加趋势；增加大于20％的要有情况说明。

6、填报机关工作人员级别工资档次、事业单位工作人员薪级工资以及工龄、任职年限报表（横栏为工龄，竖栏为任职年限）时，除了注意一同报送“工资随报材料”中要求的各个项目外，还要注意审核填报项目的合理性。

比如：警员序列人员的工资套改是从2010年建立的，其任职年限应该均不超过5年；

7、特别注意事业单位人员人数和工资情况的RW17和RW19表。要求职工年末人数=正式职工人数。19表中的职工年末人数、年平均工资水平应该和17表中的一致。

8、事业人员表一中“配备工勤人员的机关单位在册正式工作人员”与工资表中表二工人“职工年末人数”和在岗职工表中“一、机关、工勤技能人员”应该相等。

9、事业人员表一中“二、参公管理事业单位”仅在这一表中体现出来，且数字要与工资十六表“年末人数”相等。

10、事业人员表一中事业单位“正式在册工作人员”数要与工资表十七中“职工年末人数”相等。

    各单位在填报报表时要注意，三套报表不论是不是一人填报，都要在完成后进行数字对照工作，因为三套报表的表间关系非常多，需要进行对应的数字一定要一致，如某单位事业人员表中管理九级人员84人，那么该单位工资表中管理九级的人员肯定也是84人，请各单位一定要注意这种情况。


