
新入编人员套工资流程

收齐入编人员的干部介绍信、岗

位聘用手续、所有学历证书原件

填写套工资所需输机表

人社局工资科审核认定工资

人社局出具认定结果

交由财务处发放



所有教职工薪级晋升业务

年度考核备案材料

人社局工资科审核认定

人社局出具认定结果（纸质版）

编制认定结果的电子版

将纸质版与电子版一并交由财务处发放



绩效总量核定

上年度所有进、出人员变化材料收齐

编制人员增减产生的绩效增减量

人社局工资科审核认定

人社局出具认定结果

交由财务处发放



岗位变动后的工资变动业务

根据岗位聘用审批表填写所有

变动人员的个人审批表

填写所有变动人员的输机表

人社局工资科审核认定

人社局出具认定结果（纸质版）

编制认定结果的电子版

将纸质版与电子版一并交由财务处发放



退休审批工作

人事系统查询记载当年退休人员情况

提前一个月通知到龄人员缴纳相关资料（身份

证、二代社保卡的复印件及二寸照片）

办理退休人员的档案借阅手续

填写退休审批表和视同缴费表

带档案去人社局养保科办理退休审批手续

社保办理在职转退手续

次月办理停保手续


