
10.2 PMM.02_工资薪金管理 

10.2.1 PMM.02.01 工资薪金发放流程 

 

流程类别 人事管理-工资薪金管理 流程编号 PMM.02.01 版 次 2021 年 11 月修订版 

工资薪金发放流程概述 

流程职责部门 流程职责科室（岗位） 职责部门经办人 职责部门分管领导 职责部门负责人 流程统筹修编部门 

人事处  工资科 李晓旭 吴绘华 黄剑青 内控建设办公室 

1.流程目标  

阐述工资薪金发放的工作流程，旨在规范工资薪金发放工作，保障学校资金的安全性。 

2.相关政策和制度 

《肇庆学院绩效工资分配办法（修订）》（肇学院〔2019〕28 号）、《肇庆学院教职工考勤管理办法（修订）》（肇学院〔2017〕13

号） 

3.输出文档（表单） 

《工资发放通知及附表》；《财务工资表》；《奖励性绩效工资预支工作通知及附表》；《结算请示即附表》 

4.备注 

无。 



流程图： 

工资薪金发放流程
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04

部门负责人对工资信息进行审核

06

计划财务科经办人对工资表进行核对，
并进行账务处理

开始

07

出纳科经办人对账务进行复核

02
工资发放通知及附表

06
财务工资表

结束

09

出纳科经办人依据工资表进行工资划
账发放

08

部门负责人对账务进行审核，决定工
资发放方式

03

复核人对工资信息进行复核

02

工资福利科经办人编制当月工资发放
信息及表格

01

工资福利科经办人汇总人员变动及工
资变动信息

07

各单位经办人导入财务系统发放

开始

02

经办人审核汇总后，将数据上传财务
系统后随月工资发放

01

经办人通知各二级单位报送月奖励绩
效工资预支数据

03

如遇学期人员变动或岗位调整导致需变更预
支金额，由经办人更改信息报送财务处

04

学期末经办人向各相关单位收集各类相关信
息及数据进行结算工作

05

经办人进行统计、结算、分配等工作，科室
负责人对数据进行复核

06

人事处部门负责人审核

08

分管人事处校领导审批

06

经办人向各单位发放结算数据，由各单位自
主分配后报财务处发放

02
奖励性绩效工资预支工作通知及附表

06
结算请示及附表

结束

预支金额随月工资

发放

 


