	华南师范大学
	流程编号：IE.03.09

	收支业务管理-支出管理
	生效日期：

	校发工资薪金计算与发放流程

	流程责任部门
	财务处薪酬税务科
	负责人（签认）
	
	时间
	

	相关责任部门
	
	负责人（签认）
	
	时间
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.流程目标

阐述校发工资薪金计算与发放流程，旨在确保工资数据的真实性、准确性，保证工资发放工作的有序和规范，维护学校及教职工利益。
2.相关政策和制度

无
3.备注
无
4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	流程开始。

	

	01
	提供工资变动通知（含人员、津贴及绩效等变动）
	人事处劳资科经办人
	人事处劳资科经办人根据职能部门提供的各项人员、津贴及补贴变动表，每月汇总得出学校工资变动表及人员变动表，提交至财务处。
	【EF01】

《XX年XX月工资变动通知》

	02
	签批
	人事处处长
	【C01】

人事处处长审核工资变动表及人员变动表等相关资料，主要关注内容是否真实、合理，数据是否准确等，审核无误后签字确认。

	

	03
	审批
	分管校领导
	【C02】

分管人事校领导审核工资变动表，审核无误后确认。

	

	04
	审核
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	【C03】

财务处薪酬税务科工资管理岗审核根据人事处提供的工资变动通知中反映的人员增减、起止薪情况等，审核工资变动通知的各项人员变动和数据调整。

财务处薪酬税务科工资管理岗经办人根据系统中审核无误的人员、津贴及绩效等变动信息编制《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》。

	【EF02】

《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》

	05
	复核
	财务处薪酬税务科科长
	【C04】

财务处薪酬税务科科长参照学校相关规定、上级单位要求等，对系统的录入及调整情况进行审核核对，审核无误后批准通过。

	

	06
	审核
	财务处分管处领导
	【C05】

财务处分管处领导审核《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》，主要关注计算是否准确、支出事项是否合理等，审核无误后签字确认。

	

	07
	审核
	财务处处长
	【C06】

财务处处长审核《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》，主要关注计算是否准确、支出项目是否合理等，审核无误后签字确认。
	

	08
	操作
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	财务处薪酬税务科工资管理岗根据审批后的工资变动通知，在工资系统内进行人员调整、工资发放数据调整与计算，制作《全校人员部门工资汇总表》。

	【EF03】

《全校人员部门工资汇总表》

	09
	计提工资
	财务处薪酬税务科审核岗
	财务处薪酬税务科审核岗进行账务处理（计提应付职工薪酬）。
	【EF04】

《记帐凭证》

	10
	填写支出审批单（或借款单据）
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	财务处薪酬税务科工资管理岗经办人填写支出审批单（或借款单据）。
	【EF05】

《支出审批单》
【EF06】

《借款单据》

	11
	签批
	财务处处长
	【C07】

财务处处长签批支出审批单（或借款单据）。

	

	12
	进行账务处理
	财务处薪酬税务科审核岗
	财务处薪酬税务科审核岗进行账务处理。
	

	13
	复核
	财务处资金管理科复核岗
	【C08】

财务处资金管理科复核岗对记账信息进行复核。
	

	14
	银行转账
	财务处资金管理科出纳
	财务处资金管理科出纳办理银行转账。
	

	15
	委托银行发放
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	财务处薪酬税务科工资管理岗制作工资发放数据导盘文件并填写《委托XX银行转账申请表》加盖银行印鉴交银行，委托银行发放。
银行发放工资后导出明细发放结果，向财务处薪酬税务科提供回盘数据和回单。
	【EF06】

《委托XX银行转账申请》
【EF07】
《银行导盘文件》
【EF08】

《银行回盘文件》
【EF09】

《回单》

	16
	归档
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	【C09】

财务处薪酬税务科工资管理岗经办人导出银行回盘，打印《全校人员工资发放明细表》，整理归档相关资料，以备后查。
	【EF10】

《全校人员工资明细表》

	17
	发布数据
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	财务处薪酬税务科工资管理岗在网上发布工资查询数据，发送手机短信通知，知照各位教工当月工资发放数据。
	

	流程结束。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	确保工资薪金计算与发放程序规范有序。
	R01
	校发工资薪金计算与发放管理工作缺乏规章制度规范，可能会造成薪酬管理工作无法正常开展。
	2
	2
	低
	N/A
	N/A
	人工
	事前
	随时
	N/A
	N/A

	T02
	工资薪金计算与发放经过恰当审核，确保支付依据充分且合理合规，支付及时、准确。
	R02
	工资薪金计算与发放未经适当审批，可能导致发放数据不准确，支付凭据缺乏或不齐全，造成错误支付等情况。
	2
	3
	中
	C01
	人事处处长审核工资变动表及人员变动表等相关资料，主要关注内容是否真实、合理，数据是否准确等，审核无误后签字确认。


	人工
	事中
	随时
	人事处处长
	

	
	
	
	
	
	
	
	C02
	分管人事校领导审核工资变动表，审核无误后确认。


	人工
	事中
	随时
	分管人事校领导
	

	
	
	
	
	
	
	
	C03
	财务处薪酬税务科工资管理岗审核根据人事处提供的工资变动通知中反映的人员增减、起止薪情况等，审核工资变动通知的各项人员变动和数据调整。

财务处薪酬税务科工资管理岗经办人根据系统中审核无误的人员、津贴及绩效等变动信息编制《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》。
	人工
	事中
	随时
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	财务处薪酬税务科科长参照学校相关规定、上级单位要求等，对系统的录入及调整情况进行审核核对，审核无误后批准通过。
	人工
	事中
	随时
	财务处薪酬税务科科长
	《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C05
	财务处分管处领导审核《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》，主要关注计算是否准确、支出事项是否合理等，审核无误后签字确认。

	人工
	事中
	随时
	财务处分管处领导
	《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C06
	财务处处长审核《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》，主要关注计算是否准确、支出项目是否合理等，审核无误后签字确认。
	人工
	事中
	随时
	财务处处长
	《XX年XX月工资及住房改革补贴审批表》

	
	
	
	
	
	
	
	C07
	财务处处长签批支出审批单（或借款单据）。
	人工
	事中
	随时
	财务处处长
	《支出审批单》

《借款单据》

	
	
	
	
	
	
	
	C08
	财务处资金管理科复核岗对记账信息进行复核。
	人工
	事中
	随时
	财务处资金管理科复核岗
	

	T03
	确保工资薪金计算与发放资料得以妥善保存。
	R03
	未对工资薪金计算与发放资料进行归档保存，可能导致资料丢失，后续工作难以追溯。
	2
	2
	低
	C09
	财务处薪酬税务科工资管理岗导出银行回盘，打印《全校人员工资发放明细表》，整理归档相关资料，以备后查。
	人工
	事后
	随时
	财务处薪酬税务科工资管理岗
	《全校人员工资明细表》


8
此文档版权归华南师范大学所有，未经书面许可，任何人不得擅自泄密、拷贝或复制。

