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鼎晟组织部在职V5.0(V7.0)版年报统计工具操作说明
工资年报统计工具操作流程概述
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工资年报统计工具下载、运行

提醒：年报统计工具和工资系统必须在同一台电脑上才能进行统计。
登陆www.bjdsst.com 进入公司网站。在网站【首页】→【最新公告】栏目，点击“组织部工资年报统计工具”链接，进入下载页面。
点击下载组织部工资年报统计工具，在文件下载窗口选择文件保存路径。下载后的年报工具文件名称为“组织部在职V5.0(V7.0)版年报统计工具.exe”。 如下图所示。
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关闭杀毒软件，比如360安全卫士、360杀毒、火绒等安全防护软件。鼠标右键选中年报统计工具，在弹出菜单中选择【以管理员身份运行】，打开年报统计界面，并在电脑桌面生成名为‘鼎晟工资年报统计辅助工具’的快捷图标。以后打开年报统计工具，就从桌面快捷图标进入。
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注：如果单位在同一台电脑中，既要统计人社部年报，又要统计组织部年报，统计时，在年报选择界面，点击选择所需要统计的报表即可。
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点击下载组织部工资年报统计工具操作说明，下载年报统计工具使用说明。

准备工作1：整理工资软件中没有的一次性奖项、津补贴等数据
做年报相关操作前，需要确保工资系统里的数据均为最新数据，并保证数据准确性。2025年12月之前数据没有处理的，先处理数据。

需要准备的数据如下（根据单位发放项目准备）：

如果不导入下述项目的金额，可跳过此步，在公务员管理系统中录入。

国家统一的津贴补贴

特殊岗位津贴

艰苦边远地区津贴

乡镇工作补贴

高海拔地区折算工龄补贴

西藏特殊津贴、南疆工作补贴、特区津贴
工改保留及其他

规范津贴补贴

改革性补贴

年终一次性奖金

立功受奖一次性奖金

绩效奖金
基础绩效奖

年度考核奖

法院、检察院绩效考核奖

其他工资项（应休未休年休假工资报酬、补发往年工资、年内发放的生活费、聘任制公务员工资、其他等）

扣发往年工资、住房公积金单位缴存部分
注意：需要准备的数据可自建xls表格导入金额，样式如下图。xls中只能有ABC这3列数据，顺序、栏目名称需要和图示相同。第一列为姓名，第二列为身份证号，第三列为金额，A列前不能有空列。
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表中金额指的是全年金额；身份证号一列可以空着，但若有重名人员，则重名人员会划分到‘未匹配’中不予导入，因此重名人员需填写身份证号。

建议以奖项命名表格，每个奖项一个Excel表。把这些表格放到同一个文件夹里，方便年报导入。一个Excel中只能存放一个单位的数据。

准备工作2：从全国公务员管理信息系统里导出电子版数据
在公务员统计信息维护完成前提下（需负责公务员统计老师配合），登录全国公务员管理信息系统，点击【统计专用信息管理】，进入统计页面，报告期选2025年，点击“公务员（参照管理人员）信息录入”，选择单位。

点击“在职情况”，可以查看当前在职人员信息；

点击“变化情况”，可以查看人员增加、减少信息。注意当年减少人员，如果在年报统计范围，在“变化情况”中必须有这些人员的减少信息。

点击“职务职级晋升”，可以查看人员职务职级变动信息，需完整体现变动记录，才能根据变动情况分段统计。

★特别提示：“在职情况”和“变化情况”两个表中的人员，是年报统计工具中统计的人员范围。“职务职级晋升”判断人员定级、转岗、晋升等信息，是分段统计的依据。
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点击【数据导出】按钮，导出公务员统计中间库。以公务员中间库压缩包解压后的Excel数据表，作为人员基础信息，导入年报工具的操作见后续说明。

年报统计辅助工具操作步骤

1、打开工资年报辅助统计工具

双击桌面年报工具快捷方式，打开工资年报辅助统计工具。点击【组织部年报】，进入登录界面。输入工资软件的用户名和密码，点【登录】。
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使用工具需录入注册信息，联系人和手机号必填，点【注册】。注册成功后，打开年报统计界面，自动连接本单位的数据库，显示单位信息。
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2、选择单位
勾选一个单位，或全选单位，有【全选】按钮。

说明：本页面有个‘清空补录’选项，指的是已经统计过年报、从第一步选择单位重新统计时，是否把第三步‘生成数据’中，导入补录的数据清空。默认重新统计时清空补录的数据，如果需要保存导入补录的数据，则取消勾选。
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特别说明：绩效标准设置功能（如果不需要使用，则跳过此步骤）

公务员基础性绩效奖、通讯补贴、物业补贴，系统提供了标准录入功能。组织部可以录入标准，并导出标准包，发给各单位接收。这样在年报统计的时候，录入标准的项目，能够根据工资待遇，提取标准金额。

[image: image11.png]% nma @ E

TREMARIARE, IAAHRER PR FFRR

pr
i ma TS
L ETHRS

—nR

EITHS
TS
ZRIG
—ER
ERNS 6666
ERFRS 6666
6666

a2z
)
)
)





操作步骤：

组织部，点击【绩效标准】按钮，打开设置津贴标准窗口。

在左侧选中要录入的项目，比如基础绩效奖；根据工资待遇，录入基础绩效奖标准，点击【保存】。然后继续录入通讯补贴、物业补贴标准。注意，每录入一个项目，都要保存一次。如果系统中已有标准，则无需重复录入。

点击【导出标准包】，选择文件存放位置，点【确定】即可。标准包文件名示例：2025某某地区标准离线包.jtbz。

单位端，在“选择单位”步骤中，点击【绩效标准】→【导入标准包】，选择“2025某某地区标准离线包.jtbz”，点【打开】即可导入标准。
3、选择人员
单位选择完毕，点击【下一步】，开始根据工资软件统计人员数据。

【参与统计】中，显示参与本年度年报统计的人员。

【未参与统计】中，显示不符合本年度年报统计的人员，并给出未参加统计原因。如果某人需要统计，但是因个别信息有误导致没统计上，可以点【编辑】按钮，修改人员部分信息，使其符合统计条件，再进行后续年报统计操作。
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注：如果是在工资软件修改人员信息、变动工资等，则应回到【选择单位】窗口，重新点击【下一步】按钮生成人员信息。

4、导入公务员统计中间库

选择人员完毕后，点击【下一步】，进入【生成数据】页面。
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首先点击【①导入公务员信息表】按钮，选择从全国公务员管理信息系统导出的《公务员（参照管理人员）信息_模板.xls》，点【打开】：
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显示导入成功后，可以看到人员基本信息已根据导入表格更新，且人员名单以全国公务员管理信息系统导出的人员为准。因此导入前需确保该系统中人员及信息完整（包括在职情况、变动情况、职务职级变动等情况）。

如果公务员系统中导出的有某人，但是年报工具中没有，也会在统计范围，只是没有工资等信息，可以在导出的工资年报中间库表或公务员系统自行补录。

5、导入补录
统计人员范围正确后，点击【导入补录】按钮，从Excel表中，导入人员津贴补贴及各个发放项目。

步骤：

点击【②导入补录】按钮，打开年报数据补录窗口。
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首先选择计算方式，默认为替换。

说明：计算方式有替换和累加两种。如果某个项目没有子项，即只有一项，选择替换即可；如果某个项目有多个子项（比如改革性补贴），且Excel表是一个子项一张表，需要把这个几个子项的金额相加得出，则选择累加。

选择需要导入的津贴补贴或其他发放项目，比如立功受奖一次性奖金。点击【选择Excel】按钮，选中整理好的《立功受奖.xls》表格，点打开。

导入成功后，点击‘已匹配’页面，查看导入人员及金额。点击‘未匹配’页面，查看未匹配人员。如果【未匹配】中的人员，应该发放此项目，先修改完善Excel表中的数据，再重新导入。

如果导入人员和金额无误，点击【保存】。
年报统计需要的项目都导入完毕之后，点【保存】按钮保存数据。

点【津贴详情】可以查看各个导入项目的详细情况，也可以在此修改、补录金额。

补充说明：“警察加班补贴”如需计入特殊岗贴津贴，导入“警察加班补贴”时，选择津补贴项目为“特殊岗位津贴”，计算方式选择“累加”，警察加班补贴的数字即可累加到已提取的特殊岗位津贴中。
6、导出工资年报统计中间库
点击【③导出工资年报统计中间库】按钮，导出中间库Excel表。

导出的中间库数据，可以被公务员局系统导入，详细操作见附录。

注：如果个别人员信息不完整或需要修改，可以在中间库Excel表中完善。

附录：公务员管理系统，导入年报统计工具中间库数据参考操作

进入全国公务员管理信息统计系统→统计专用信息管理→数据导入，导入年报统计工具导出的中间库数据表。

操作步骤：选择报告期2025年→选择公务员（参照管理人员）工资信息录入→选择单位→数据导入。

[image: image16.png]C 0O Y%  © httpy/i

0 S ERRSH T AR
0 PRBEGRASHTFASEERA
0 SURTRSASEERA (]

@ 2mssREEgERs x  [2EssEEEEEEs

@sremassE x +

[r1+s” (REEREIEA.

3. BiZRAZHES “Crrloc” . HilE “Corlsv” FORFE “Ct

HUR LW L
. B R S T R, ST P
A ARanmA ol sl AR, SR
- BEREXR ®
« AILAJERT “ > FERi AL , i@« »
. T S SRR YA P
BEA

BRA





[image: image17.png]

