
劳动部中国人民银行关于各类企业全面实行《工资总额使用手册》

制度的通知（劳部发〔1994〕539号1994年12月29日）

各省、自治区、直辖市及计划单列市劳动（劳动人事）厅（局）、

人民银行分行，国务院各部、计划单列的企业集团（公司），各专

业银行总行：

为贯彻《国务院关于严格控制消费基金过快增长和加强现金管

理的通知》，控制消费基金过快增长和加强现金管理的通知》，控

制消费基金过快增长和加强工资总额管理，根据国务院关于加强工

资基金管理的有关规定，从 1995年 1月 1日起各类企业全面实行

《工资总额使用手册》（以下简称《手册》）制度，现就有关问题

通知如下：

一、使用《手册》的企业范围

所有企业，包括国有企业、集体企业、其它经济类型所有制企

业以及机关、事业、企业单位办的独立核算的各类公司和第三产业



单位。

二、使用《手册》的人员范围

使用《手册》的人员范围为企业全部职工（不包括外商投资企

业外方职工）。

三、列入《手册》的工资总额范围

按照国家统计局颁布的关于工资总额组成的规定执行。

四、企业使用《手册》的方法

1.各类企业按照国家规定的工资总额调控方式，并在允许提取

的工资总额范围内，认真编制工资总额使用计划，并填入《手册》。

外商投资企业的年度工资总额计划由董事会或董事会授权企业经营

者确定。

2.企业的《手册》由当地劳动行政部门和人民银行核发，是企

业从银行提取工资性现金的唯一凭证。

3.企业只能在基本帐户开户银行凭《手册》支取工资性现金。

4.企业违反《手册》使用规定、内容填写不清、审批手续不全

的，银行柜台有权拒付工资。



五、《手册》的审核签章

1.企业《手册》，由各级劳动行政部门或企业主管部门，按照

分级分类管理的原则进行审核（备案）签章，并将审核后的企业工

资总额使用计划抄送当地人民银行和企业的基本帐户开户银行。

2.地方企业的《手册》，由地方各级劳动行政部门或企业主管

部门审核签章。

3.地方外商投资企业的《手册》，由地方各级劳动行政部门备

案签章。

4.中央各部门驻地方企业的《手册》，由中央主管部门审核签

章。其中，中央各部门在京的全国性公司、计划单列的企业集团

（公司）、各专业银行总行的《手册》报由劳动部审核签章，并抄

送当地人民银行和企业开户银行。

5.无主管部门企业的《手册》，由当地劳动行政部门审核签章。

6.企业《手册》，凡未按规定进行审核（备案）签章的，银行

柜台一律拒付工资。



六、《手册》的监督检查

1.各级劳动行政部门要将企业使用《手册》的情况作为劳动监

察的内容之一，每年都要定期进行检查监督。

2.各级银行一定要严格把关，按照《手册》监督支付工资，对

企业超过《手册》核定数提取的工资部分，银行一律拒付。对违反

《手册》管理制度和现金管理制度，以各种手段套取或坐支现金发

放工资的企业，劳动行政部门和银行要认真查处，如数扣回多发的

工资，并建议当地政府或有关部门追究其单位主要负责人和直接责

任者的责任。

3.各级劳动行政部门要切实将《手册》作为落实工资总额宏观

调控和控制消费基金过快增长的有效手段，积极指导企业编制工资

总额使用计划，按规定对《手册》审核签章，通过《手册》随时了

解企业工资发放情况，充分发挥《手册》对企业工资使用情况的监

督作用。

七、《手册》仍使用劳动部、中国人民银行 1992年统一制定



的样本，各地在保证国家样本所列项目的同时，结合本地区具体情

况适当添加一些所需的内容，并根据本通知精神制定具体实施办法。
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