2025年企业薪酬调查填报明白纸
各薪酬调查样本企业：

为做好2025年薪酬调查工作，现编写薪酬调查填报明白纸，简要说明填报流程及注意事项。请广大企业遵守统计法有关规定，积极配合调查工作，如实填报数据，不得虚报、瞒报、拒报、迟报。

一、系统登陆

1.浏览器：建议使用火狐浏览器。

2.登陆网址：https://survey.mohrss.gov.cn/xcdc/。
二、企业人工成本情况填写

（一）基本情况

1.单位名称、统一社会信用代码、法定代表人：按照企业营业执照内容填写，写全称。

2.联系方式：固定电话、移动电话均要填写。

3.企业所在地行政区划代码：市辖区371001、环翠371002、文登371003、高区371071、经区371072、临港371073、荣成371082、乳山371083。

4.单位隶属关系：指本单位隶属于哪一级行政管理单位，非国有单位均填写“其他”。

5.行业类别代码：根据《行业代码及注释》，找到最底层符合自己企业性质的代码填写，例如：A0111。

6.企业规模：根据《大中小微型企业划分标准》填写。

7.登记注册类型：按照企业营业执照内容填写。

8.企业从业人员平均人数：包括“在岗职工”、“劳务派遣人员”和“其他从业人员”。

从业人员不包括：（1）离开本单位仍保留劳动关系的并定期领取生活费的人员；（2）利用课余时间打工的学生及本单位实习的各类在校学生；（3）本单位因劳务外包而使用的人员，如：建筑业整建制使用的人员（由业务承接企业统计）；（4）本单位使用的共享用工人员（由原单位统计）。
（二）企业主要经济指标及企业人工成本指标

1.销售（营业）收入：必填项，单位为万元/年，保留两位小数，查找“企业利润表/损益表”。

2.利润总额：必填项，单位为万元/年，保留两位小数，查找“企业利润表/损益表”。

3.固定资产折旧：单位为万元/年，保留两位小数，查找会计报表中“累计折旧”科目的当期期末贷方余额减去上期期末贷方余额。固定资产折旧÷成本费用合计应不大于30%。

4.主营业务税金及附加：单位为万元/年，保留两位小数，查找会计报表中“主营业务税金及附加”科目的期末借方余额。

5.成本费用总额：必填项，单位为万元/年，保留两位小数，查找“企业损益表”中销售成本和期间费用的年末累计数。

6.人工成本总计：系统根据以下各项自动生成。

（1）从业人员工资总额：工资总额是指税前工资，必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。从业人员工资总额应大于等于两个分项“在岗职工工资总额”和“劳务派遣人员工资总额”之和。在岗职工工资总额：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。劳务派遣人员工资总额：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。如果本表前述“劳务派遣人员”人数不为零，则此值不能为零；“劳务派遣人员”人数为零，则此值也为零。

    （2）福利费用：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。

    （3）教育经费：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。

    （4）保险费用：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。不包括不在岗人员的社会保险费用。

    （5）劳动保护费用：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。不包括劳动保护设备的购置费、维修费以及个人只能在工作现场使用的特殊用品。

    （6）住房费用：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。尤其要注意此项包括企业交纳的住房公积金。

    （7）其他人工成本：必填，大于等于零的数字，单位为万元/年，保留两位小数。当年没有发生该项费用的，填零。

三、企业从业人员工资报酬情况填写

（一）注意事项

1.以下人员不作为调查对象：

（1）2024年度新进入本单位（包括当年新招聘的毕业生及其他人员、新调入本单位人员）、当年工作不满十二个月的职工；

（2）2024年度因劳动者待岗、下岗、旷工或产假、哺乳假、长病假或事假等个人原因（而非企业原因），全年出勤率达不到企业规定工作时间80%的人员；

（3）2024年度因工作岗位调整而导致工资发生较大变动的职工；

（4）“其他从业人员”，包括非全日制人员、企业聘用的正式离退休人员、兼职人员和第二职业者等，以及在本企业工作的外籍和港澳台方人员等其他从业人员;

（5）企业使用的共享用工人员原则上不作为本企业的填写对象，应由原单位填报。
2.调查企业为集团公司或总部的，在本表中需填写由本级考核、核算并支付报酬的企业从业人员。

（二）填写内容

1.职工代码：往年参与调查的企业职工代码尽量保持不变，新增员工代码可在原填报基础上向后顺延。

2.出生年份：出生年份最小值“1959”，最大值“2012”（即12-65岁）。

3.学历：从业人员接受国内外教育所取得的最高学历或与现有的受教育水平相当的学历，以取得国家承认的毕业证书为准。
4.初次就业年份：指企业从业人员初次完成学历教育，正式签订劳动合同或就业的年份（不是在本企业工作的时间）。

5.职业：根据《职业代码及注释》，要求填报时明确到细类（7位）或小类（5位），不要填写中类（3位）或大类（1位）。

6.管理岗位等级、专业技术职称、职业技能等级

（1）管理岗位等级：根据内设管理层级和组织架构的实际情况填报。具有四层管理层级或组织架构岗的，可以填写高层管理岗、中层管理岗、基层管理岗和管理类员工岗四个岗级；具有三层管理岗结构的企业只填高层管理岗、中层管理岗和管理类员工岗；具有两层管理岗结构的企业只填高层管理岗和管理类员工岗。

（2）专业技术职称：一般包括初级、中级、副高级、正高级等级别，没有取得专业技术职称的，填写“25”。

（3）职业技能等级：包括首席技师、特级技师、高级技师、技师、高级技能（高级工）、中级技能（中级工）、初级技能（初级工）、学徒工。
7.用工形式：分为劳动合同用工、劳务派遣用工。

8.劳动合同类型：分为固定期限、无固定期限、以完成一定工作任务为期限三种类型。“用工形式”选择“劳务派遣工”的不填本项。

9.全年周平均工作小时数：原则上应当在24～112之间。

10.是否工会会员：没有成立企业工会但是加入行业工会的属于工会会员。企业没有成立工会以及虽有工会但被调查者非工会会员的，均按非工会会员填报。

11.工资报酬：指劳动者因向企业提供劳动而直接取得的各种现金形式的劳动报酬，不包括入股分红、股权激励兑现收益和其他资本性收益，是应发工资总计。劳动者年工资报酬合计应大于等于基本工资（类）、绩效工资（类）、津补贴（类）、加班加点工资四项之和。
