 填报报表前请先仔细阅读本件
网上直报操作指南

（2011年工资价位调查）

一、填报形式和网址

 1、全部采用网上直报形式，即直接在网上填写和上报。

 2、网址：http://www.pdldxh.cn
 3、进入浦东劳动学会网站后点击左侧纵向菜单栏中的“工资统计调查”按钮。

二、用户名和密码

 1、用户名

(1)用户名采用企业的组织机构代码。用户名完全由数字和字母组成。
用户名必须开通后才可使用。若输入用户名后系统提示“输入的用户名和密码有误”，请与系统管理员何彬彬联系。
何彬彬电话：68561887  13818300282
(2)用户名不可修改。

 2、密码

 (1)首次进入工资统计系统的密码是：123456

(2)首次进入系统后要求立即修改密码。密码由6-12位数字和字母混合组成。

 3、其它

    如果遗忘用户名或密码可以通过电话与系统管理员联系。

三、系统要求

尽可能使用IE浏览器，否则会影响使用效果和速度，甚至有些内容会无法显示。若已经使用傲游、360、火狐等浏览器，可双击以下文件重新打开IE浏览器。

C:\Program Files\Internet Explorer\iexplorer.exe

四、系统管理员和联系方式

联 系 人：何彬彬  68561887  13818300282

          贾培成  13901930528

电子信箱：pdgzdc@126.com

短信号码：10657109091291[百信]

五、各类操作提示

(一)指标解释、填报要求和操作提示

 1、报表的填报范围和填报要求：点击报表名右下角的“？”按钮；

 2、各指标项的解释和操作要点：点击各指标项右下角的“？”按钮

(二)纠错提示

 1、提醒

(1)如果输入的数据超出通常范围，例如人均劳动报酬超过30万，系统会提醒并要求操作者确认。

(2)对于数值为“0”的数据项，必须输入“0”，否则系统会显示“！”提醒操作者。

2、出错提示

(1)对有格式要求的数据项，例如组织机构的代码长度必须是9位，若未按规定输入，系统会提示出错。

(2)有些数据项之间有一定的数据关系，例如企业人工成本情况表中的“劳务费”必须小于或等于“其他人工成本”，如果输入的数据关系不对，系统会提示出错。

六、各种功能按钮的用途和操作要点

1、上报（按钮位置在报表的下侧）

每张报表在数据输入完毕后必须执行“上报”操作。执行上报操作时系统会检查各数据项的数据关系、逻辑关系和数据格式。

执行“上报”操作后，“暂存”按钮会被屏蔽掉。
2、暂存（按钮位置在报表的下侧）

在报表数据未完全输入前，如果需要暂时保存已输入的数据，可执行“暂存”操作。执行暂存操作时系统不对输入的数据做任何检查。

3、自动暂存
每隔10分钟，系统会弹出一个自动保存窗口。提示“是否需要系统对您输入的数据做暂存处理？” ，点击“确定” ，系统会自动执行暂存操作。

 4、退出报表（按钮位置在报表上侧，以蓝色的“×”表示）

在执行本项操作前必须先执行“暂存”或“上报”操作，否则会丢失本次输入的数据。

 5、返回工资统计系统首页（按钮位置在工资统计信息系统界面的右上角）

在执行本项操作前必须执行“暂存”或“上报”操作，否则会丢失本次输入的数据。

6、返回学会网站首页（按钮位置在工资统计信息系统界面的左下角）

在执行本项操作前必须对已打开的各张报表执行“暂存”或“上报”操作，否则会丢失本次输入的数据。

 7、打印（按钮位置在查看界面的上侧，以打印机图标表示）

执行报表打印操作前请先在“页面设置”中把页面设置为横向。

七、填报报表时必须注意的几个问题

(一)企业基本信息

    企业基本信息包含了各报表的表头指标项、集体合同、劳资关系等。

为方便企业填写，若企业参加过上年的调查，系统会自动显示上年填报的各项企业基本信息，操作人员可在此基础上填写或修改。

所有需要输入代码的数据项都可用下拉方式选择输入或输入汉字检索。
企业基本信息填写完毕后必须执行“上报”操作，否则无法填写其他报表。
1、行业类别

行业类别代码表由多层代码构成，必须点击行业名称左侧的“+”号逐层展开行业类别代码表，选取最底层的行业类别代码，否则执行上报操作时系统会提示出错。（最底层：行业类别名左侧无“+ -”号）

2、主管单位名称

输入主管单位名称中的任意个汉字后，在弹出的窗口中选择所需的主管单位名称。若本单位无上级主管单位，则输入“无” ，然后选择“无主管单位”。

这儿的主管单位是指国家统计局认定的主管单位，若输入主管单位名中任意个汉字后，在弹出的下拉框中找不到本单位的主管单位名，这说明本单位的主管单位未列入国家统计局的主管单位名录中，遇到这种情况就填写“无主管单位”

3、单位隶属关系

   只有登记注册类型为“国有”的单位才需要填写本项，否则本项目会在屏幕上隐去。

4、企业规模

   决定企业规模的因素有：行业类别、从业人员数、销售额，                       资产总额（仅工业企业、建筑企业）。

   方法：(1)点击企业规模右侧的下拉按钮

         (2)选择行业类别
           由于国家统计局只对7个行业的企业设定了企业规模的标准，若本单位不在这7个行业内，就选择“其他”。决定单位规模的其它项目：从业人员数、销售额，资产总额就不用选择了。

         (3)点选从业人员、销售额、资产总额.
 5、上级工会组织名称

输入任意个上级工会的名称中的汉字，在下拉框中选择.若下拉框中没有所属的上级工会名称，可直接输入汉字。
  6、日期类信息的输入

点击日期输入框，在弹出的“日期窗口”中做以下操作：

(1)输入年份：点击“日期窗口”中的年份，在弹出的年份窗口中选择，或者点击左右双箭头选择。
(2)输入月份：点击“日期窗口”中的月份，在弹出的月份窗口中选择，或者点击左右单箭头选择。

(3)输入日期：直接在“日期窗口”中点选。

7、所有的“是”或“否”的选择必须要点选，否则无法上报。

(二)工资价位情况表二

1、职位名称、职位代码

由于职位名称有近3000个，为方便查找，系统提供以下多种输入和检索方法：

(1)在职位代码输入框直接输入6位职位代码。

   例如水电工，可直接输入：301042。
(2)点击职位名称右侧的下拉按钮后用以下三种方式查找

   ●在本企业历年用过的职位代码库中查找

   ●用汉字检索

     例：输入“财”字。
   ●打开职位代码库查找

     由于系统要加载职位代码库，首次需要好几秒时间。
      必须选择最底层的代码（最底层：职位名左侧无“+ -”号）

2、出生年月、参加工作时间

   (1)年月在两个空格中分开填写。年份必须填写4位数字。

   (2)填写“出生年月”必须注意：根据统计年份推算，年龄必须大于或等于16周岁。

   这次的统计年份是2010年，出生年份必须是1994年及以前。填写1995年就出错，提示：年龄不可小于16周岁。出现“！”
   (3)填写“参加工作时间”必须注意以下两点：

      ●参加工作时间是指员工首次参加工作的日期。首次参加工作有可能是在本单位，也可能是外单位。

      ●参加工作时间时的年龄根据出生年月推算必须大于或等于16周岁。

   例：出生年份是1994年，参加工作时间必须是2010年及以后，填写2009年会提示出错，出现“！”
3、全年工资报酬合计

   全年工资报酬合计 ≥ 基本工资 ﹢ 绩效工资 ﹢ 津补贴 ﹢ 加班加点工资。
   没有的项目必须填“0”

4、增加填报人数的操作

点击左下侧的“新增一行”按钮，在表体中就会增加一个空行。

5、执行上报操作

在执行“上报”操作前必须点击最右侧的“删除”按钮删去多余的空行。
(三)企业人工成本情况表（略）
