
河北省劳动和社会保障厅《关于进一步加强《工资总额使用手册》

管理严格养老、失业保险费征缴工作的通知》

（冀劳社[2001]40号   2001年6月28日）

各市劳动和社会保障局，省直企业主管部门，中央驻冀企业： 

    为了规范企业工资支付行为，加强工资总额管理力度，确保企业

养老和失业保险费足额上缴，根据国家和省的有关规定，现就进一

步加强《工资总额使用手册》管理，严格养老和失业保险费征缴工

作通知如下，请认真贯彻执行。 

    一、加强《工资总额使用手册》管理

    1。在我省行政区域内的所有企业，包括国有企业、集体企业、

外资企业、股份制企业等非国有企业，都必须使用《工资总额使用

手册》（以下简称《手册》），凭《手册》从银行提取工资性现金

或办理委托银行代发工资。 

    2．《手册》由劳动保障部门和人民银行核发。每年十二月份企

业到劳动保障部门凭旧《手册》更换新《手册》。原则上每个企业

只能核发一本《手册》，但对分驻异地或流动作业企业可经劳动保

障部门同意增发《手册》。 



    3．办理《手册》使用程序是：①企业更换新手册，以上年实发

工资的 50％安排下年度工资使用额计划；②待劳动保障部门确定工

资总额基数后由企业参照工资指导线，编制年度和季度工资使用计

划，报劳动保障部门核审；③增发年度新增效益工资或追加工资使

用计划时，按程序报劳动保障部门。 

    企业实发工资总额不得超过核审的工资使用计划额。 

    4．实行工效挂钩（含自主确定工资总额）和工资总额包干的企

业，按劳动保障、财政部门核定的工资总额基数和工资储备金情况

编制工资使用计划；实行工资集体协商办法的企业，依据经双方集

体协议确定的工资总额或工资增长率编制工资使用计划。 

    5．新建企业凭营业执照到劳动保障部门核发工资手册，其工资

使用计划按略低于当地同行业正常生产企业人均工资水平编制。日

发生资产重组、兼并或隶属关系改变的企业，及时办理工资总额转

移手续。撤销或破产企业，《手册》及时交回签发部门。 

    二、建立工资总额使用登记制度

    1．企业到银行支取工资性现金或委托银行代发工资时，根据劳

资和财务部门编制的职工工资发放表应发工资总额，填写《手册》，

作为支付工资的记录凭证。支付记录包括转帐扣款项目和支取的现

金，由银行盖章确认。 

    2，企业工资累计支付记录数应与财务账薄中的“应付工资”科



目借方发生额和工资总额清算数及劳动统计年报数一致，并作为年

审和确定下年度工资总额基数的依据。 

    3．任何企业实发工资总额和编制的工资使用计划，不得超过工

资指导线的限制，即所有企业平均工资增长不得突破预警线；上年

度职工平均工资超过全省职工平均工资 180％的企业，当年平均工

资增长不得突破基准线。 

    三、严格养老和失业保险费征缴工作

    1．从今年 10 月五日起社会保险经办机构在核定养老和失业保险

费缴费工资基数时，要把企业上报的当月养老和失业保险缴费工资

基数与《手册》同月支付工资记录进行对比，几缴费工资基数小于

《手册》支付工资记录和无手册、无使用计划的，企业要到工资管

理部门进行重新补办和确认有关手续。凡按照《手册》当月支付工

资记录数计算的人均工资低于上年度全省月人均工资 60%的，养老

保险企业缴费工资基数按上年月人均工资 60％核定。 

    2．社会保险经办机构在核定养老和失业保险缴费工资基数后、

应将缴费工资基数填入《手册》，并加盖审核印章。由于今年《手

册》已下发，社会保险经办机构暂在《手册》中每月企业工资支付

记录表的下方空白处填写。 

    3．建立工资管理部与社会保险经办机构沟通情况季度例会制度。

每季第一个月十五日定为例会日，遇节假日顺延到工作首日，由养

老、失业保险经办机构负责召集。工资管理部门将少缴养老、失业



保险费的企业通知社会保险经办机构，社会保险经办机构将未使用

《手册》和无记录的企业通知工资管理部门。 

    4．一个企业使用多本《手册》的，工资管理部门按企业填报的

《多手册合并缴费工资总额使用台帐》进行管理。社会保险经办机

构依此核定缴费工资基数。 

    四、加强对企业《手册》使用情况和缴纳养老、失业保险费情况

的监督检查

    1．今年 12 月份各市要结合工资总额清算对《手册》使用情况进

行检查，凡《手册》记录与清算结果不符的和工资发放记录数不实

的，同额扣减下年度工资总额基数；凡工资实发数大于计划数的，

视为越发工资，并补缴养老、失业保险费；几临时工工资未纳入

《手脚管理的，不予审批单列工资。不使用《手册》支取工资性现

金的要严肃处理。明年三月份各市要将检查情况以书面形式上报省

厅。 

    2．建立企业养老和失业保险缴费情况定期通报制度。对少报缴

费工资基数、瞒报工资、未使用特册炫取工资或《手册》记录不实

造成少缴、漏缴养老、失业保险费的，要严格按《社会保险费征缴

暂行条例》给予处罚。对当年未足额缴纳养老、失业保险费的企业，

劳动保障工资部门在次年度不予审批下年度工资使用计划。企业工

会组织有权监督企业为职工足额缴纳养老、失业保险费，维护职工

的长远利益。 



    3．中央直属企业每年在编制工资使用计划时，附国家劳动保障

部或上级管理部门批复的征资总额决定方案清算表》和上年度《手

册》，报劳动保障工资管理部门。 

    五、加强领导，客切配合，做好企业工资总额管理和养老、失业

保险费征缴工作

    1．试行委托银行代发工资代扣社会保险费试点。试点企业发放

工资要通过银行进行，停止工资性现金支出，银行代发工资的同时

代扣养老、失业保险费。 

    2．抓紧进行工资清算计算机软件与养老、失业保险费征缴计算

机软件对接，工资管理部门和社会保险经办机构重点做好底层基础

数据来源的审核工作。当企业工资实发数与缴费工资基数不一致时，

由计算机自动报警。同时经各级工资管理部门审核后可将各企业相

关数据放置于省劳动保障信息网络，各级工资管理和社会保险经办

机构作为有权用户可以直接查询有关资料，方便管理。 

    3．加强《手册》管理是搞好工资宏观调控、调节企业间工资分

配关系、规范企业工资支付行为的重要措施。是足额征缴养老、失

业保险费的重要依据，对促进企业按时足额缴纳基本养老、失业保

险费具有重要作用。各级工资管理部门和社会保险经办机构要从劳

动保障事业全局出发，识大体顾大局，加强领导，统一思想，密切

配合，及时总结工作中的问题和经验、认真做好《手册》管理与养

老、失业保险费征缴工作。 



                            二○○一年六月三十日
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